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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

1. Introducción:  

  
El presente Manual de Procedimientos servirá de instrumento de apoyo en el 

funcionamiento y mejora en las actividades del personal, al extraer en forma 

ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Dirección 

del Centro de Cómputo Académico, cuidando que estas atiendan al objetivo y 

la misión establecidos, en la Institución en relación a la calidad, así como los 

procedimientos del Servicio que  ofrece, con el propósito de promover el 

desarrollo administrativo del Centro de Cómputo Académico de la Universidad 

Autónoma del Estado de Hidalgo. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

2. Objetivo del Manual: 

 

Establecer un instrumento administrativo especificando una descripción clara 

de las actividades de cada Procedimiento, que permita garantizar que los 

servicios de Cómputo Académico que se brindan, sean de calidad, con el 

respaldo de un equipo de personal competente, a través de la infraestructura 

y herramientas informáticas, acordes a las necesidades actuales. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 

3. Procedimientos: 

 
 
 
 
 

1. Mantenimiento de Equipo de Cómputo 

2. Asignación y Revisión de Actividades de limpieza 

3. Movimiento de Mobiliario, Equipo y Periféricos 

4. Creación de Multimedios 

5. Atención al Público en General y Registro de Documentos 

6. Seguimiento para la Instalación de Software de Aulas y Sala de Cómputo 

7. Planeación y Asignación de Aulas y Sala de Cómputo 

8. Datos Estadísticos de Ocupación en Aulas y Sala de Cómputo 

9. Servicios de Cómputo 

10. Cursos de especialización 

11. Solicitud de Servicio en Fábrica de Software para Proyectos Educativos. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Desarrollo de los procedimientos: 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Equipo de Cómputo 

OBJETIVO: Que los equipos de cómputo de la Institución que ingresan al 
Departamento de Mantenimiento de Equipo de Cómputo se encuentren 
en óptimas condiciones de uso en Hardware y Software, así mismo 
validar equipo de cómputo. 

ALCANCE: Institutos, Escuelas Preparatorias, Centros de Cómputo de los CECA de 
Escuelas Superiores, y Dependencias de la Universidad Autónoma del 
Estado de Hidalgo. 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 27/07/2020 Versión: 5 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Usuario de Dependencia 
 

1. Acude a las Oficinas de Mantenimiento de Equipo de Cómputo para solicitar el 
servicio; 
 

2. Debe tener el equipo con su número de serie y número de Inventario; 
 
Departamento de Mantenimiento de Equipo de Cómputo. 
 

3. Recibe la solicitud de servicio del usuario, generando la orden de servicio 
correspondiente. Se entrega copia de orden de Servicio de mantenimiento, y se 
le indica la fecha aproximada de la reparación; 
 

Jefa de Departamento 
 

4. Asigna el equipo al personal Técnico que se hará responsable del 
Mantenimiento a través del “Sistema de mantenimiento del área de 
Mantenimiento del CECA”. El Técnico realiza una revisión general de las 
condiciones del equipo, donde se detecta si el equipo requiere de alguna 
refacción, si tiene aún garantía o ya es un equipo obsoleto; 
 

Técnico 
 

5. Realiza el mantenimiento correctivo al equipo, soluciona las fallas de software o 
hardware, si no requiere de refacción, en caso de que si hay daño en un 
componente el jefe del área elabora un oficio de diagnóstico, donde se le indica 
al usuario que refacción debe adquirir para que su dirección gestione el recurso, 
una vez que adquiere la refacción reingresa el equipo a Mantenimiento de 
Equipo de Cómputo para su reparación. Cabe mencionar que el tiempo para la 
reparación es de 4 o 5 días hábiles, de acuerdo al tipo de equipo, SOLO EN 
CASO QUE LA REPARACIÓN NO REQUIERA DE REFACCIÓN; 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

6. Verifican los equipos que aun cuentan con garantía, si el problema es de 
software se repara y si es de hardware el usuario es el responsable de hacer 
valer la garantía, en cuanto a los equipos del CECA que aún tiene garantía el 
área de Infraestructura realizará el trámite de garantía; 

 
7. Mantenimiento preventivo y correctivo por el personal técnico: Todos los equipos 

ingresados al área reciben mantenimiento preventivo. En caso de requerir un 
componente, se cuenta con equipo dado de baja del cual se puede obtener 
algunas partes que aún se puedan utilizar; 

 
Técnico 
 

8. Libera  a la Jefa del Departamento de Mantenimiento de Equipo de Cómputo: Si 
el equipo ya fue reparado y funciona correctamente, el técnico lo reporta a través 
del “Sistema de mantenimiento del área de Mantenimiento del CECA”, y coloca 
en el pizarrón del área el número de orden que fue liberada; 
 

Jefa del Departamento 
 

9. Realiza el trámite correspondiente y cerrar la orden, le llama al usuario para 
indicar que su equipo esta liberado; 

 
 
Usuario de Dependencia 
 

10. Se presenta a recoger su equipo reparado, el personal técnico y el usuario 
verifican su funcionamiento; 
 

Departamento de Mantenimiento de Equipo de Cómputo. 
 

11. Informa al usuario a través de la orden de servicio que cuenta con 5 días hábiles 
de garantía (en cuanto al problema por el cual ingresó al área) y 
proporcionándole algunas recomendaciones de uso, para finalizar el usuario 
debe firmar de recibido; 

 
12. Aplica una encuesta electrónica a través de la Web, en la dirección 

https://goo.gl/forms/l3VSqfVGmb8xeJTS2, con la finalidad de conocer el grado 
de satisfacción del cliente del servicio proporcionado; 

 
Dirección de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
  

13. Envía al Departamento de Mantenimiento de Equipo de Cómputo el formato de 
desincorporación de bienes muebles de las Dependencias de la Universidad que 
vayan a dar de baja equipos de cómputo. (Solo equipos de cómputo); 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

Departamento de Mantenimiento de Equipo de Cómputo. 
 

14.  Programa el día y hora de la recepción del equipo en las instalaciones del área 
una vez que  se tenga el listado con el visto bueno, con  números de inventario 
y números de serie. 
 

15. Realiza la revisión de los equipos y se llenan las 2 últimas columnas del formato 
de desincorporación de bienes muebles. 

 
16. Devuelve el formato a la Dirección de Recursos Materiales, Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios quienes  son los encargados de la reasignación de 
equipos que puedan aún ser de utilidad o bien sobre los equipos que 
representan desecho electrónico. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Asignación y Revisión de Actividades de Limpieza 

OBJETIVO: Revisión de la limpieza en aulas y áreas del CECA, que permitan 
mantener el orden y las mejores condiciones de limpieza en las 
instalaciones.. 

ALCANCE: Áreas administrativas, Aulas, Sala de Cómputo y Áreas de uso común. 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 21/08/2017 Versión: 3 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Subdirección del Centro de Cómputo y Control de Inventarios 

 
1. Realiza la programación anual del rol de limpieza, distribuyendo al personal de 

intendencia las Aulas y Áreas que se encargarán de limpiar diariamente durante 
el semestre. 
 

Director del Centro de Cómputo Académico 
 

2. Autoriza los roles de limpieza para cada intendente. 
 

Subdirección del Centro de Cómputo y Control de Inventarios 
 

3. Asigna y da a conocer los roles de limpieza al personal de intendencia. Les 
notifica por escrito de su rol de trabajo a cada intendente. 
 

Personal de Intendencia 
 

4. Realiza la Limpieza diariamente de Aulas y Áreas. Cada intendente realiza la 
limpieza diariamente de las aulas y áreas que les corresponden según el rol de 
limpieza asignado. 
 

Subdirección del Centro de Cómputo y Control de Inventarios 
 

5. Supervisa Limpieza en Aulas y Áreas seleccionadas aleatoriamente. (Revisión 
de Actividades de Limpieza). Supervisa dos veces al mes la limpieza en aulas y 
áreas, seleccionadas aleatoriamente. A través del formato de Revisión de 
Actividades de Limpieza, donde se anotan las observaciones correspondientes. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Movimiento de Mobiliario, Equipo y Periféricos 

OBJETIVO: Controlar los movimientos internos de mobiliario, equipo y periféricos de 
las áreas, que permitan mantener el orden y la identificación oportuna 
dentro del inventario del CECA. 

ALCANCE: Áreas administrativas, Aulas y Sala de Cómputo. 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 21/08/2017 Versión: 3 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Responsable de Departamento o área solicitante 
 
1. Llena el formato para solicitar el movimiento. Deberá llenar el formato 

correspondiente, para solicitar el movimiento de mobiliario, equipo de cómputo, 
impresión, no-break, etc. tanto en aulas, sala de cómputo y áreas administrativas. 

 
2. Verifica que el equipo y/o mobiliario que éste instalado en sus áreas esté 

resguardado y bajo custodia de los responsables de Departamento o Área. 
Cualquier movimiento que se realice y ocasione el faltante o sustracción del mismo 
deberá ser recuperado. 

 
Dirección 

 
3. Analiza y autoriza la factibilidad del movimiento del equipo y/o mobiliario 

 
Área de Administración y Control de Inventarios 

 
4. Realiza y supervisa el movimiento, solo podrá realizarse una vez que el director 

haya firmado la autorización. De hacer el movimiento sin previa autorización se hará 
acreedor a la sanción correspondiente. 
 

5. Anexa copia del movimiento en la carpeta de inventarios. Anexar una copia del 
movimiento en la carpeta del inventario de las Áreas. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Creación de recursos digitales 

OBJETIVO: Desarrollar multimedios educativos que fortalezcan el proceso de 
enseñanza-aprendizaje de los diferentes programas educativos de la 
Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo. 

ALCANCE: Escuelas preparatorias, Escuelas Superiores e Institutos. 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: dd/mm/aaaa Versión: 1, 2, 3… n 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
I.- Identificación y Registro de Proyectos 
Academia  

 
1. Identifica la necesidad de realizar nuevo recurso digital o mejorar alguno ya 

realizado con anterioridad; 
 

2. Contacta al Director del Centro de Cómputo Académico y/o Jefe de área de 
multimedia; 

 
Academia y Multimedia Educativa 
 
3. Agenda reunión entre ambas partes; 

 
4. Realiza reunión, presentar área y en conjunto establecer viabilidad de proyecto; 

 
5. Si el proyecto no es viable se finaliza procedimiento; 
 
Academia 
 
6. Establece equipo de trabajo y líder de proyecto. 
 
7. Envía oficio a Director de escuela solicitante para formalizar la creación del 

recurso digital. 

 
Jefe del Departamento de Multimedia 
 
8. Informa al personal de Multimedia del nuevo proyecto. Llena formato “Minuta de 

acuerdos”; 
 
9. Define prioridad de proyectos; 

 
10. Registra proyectos en formato “Listado de proyectos validados”; 

 
11. Convoca vía telefónica y/o correo electrónico a equipo de trabajo a reunión; 

 
12. Crea carpeta de alojamiento de archivos del proyecto. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

Academia, Diseñador Instruccional y Jefe de Departamento de 
Multimedia 
 

13. Lleva a cabo una reunión con la Academia; 
 

Jefe de Departamento de Multimedia y/o Diseñador instruccional. 
 

14. Explica en la reunión el procedimiento para el desarrollo de recursos educativos 
y/o solicitar visiten el recurso digital alojado en la página Web 
ceca.uaeh.edu.mx/ceca/repositorio.php; y  llena el formato “Minuta de 
acuerdos”. 

 
Academia 
 

15. Llena el formato “Solicitud de Creación de Multimedio Educativo”, que puede ser 
a través de la página web http://ceca.uaeh.edu.mx/ceca/solicitame.php 

 
II.- Encuadre y Análisis 
Jefe del Departamento de Multimedia 
  

16. Convoca a reunión vía telefónica o correo electrónico para realizar el encuadre con 
la Academia y personal de Multimedia Educativa. 

 
Diseñador Instruccional de Multimedia  Educativa y Academia. 
 

17. Convocan una reunión para formular encuadre del multimedio educativo; 
 

18. Llena el formato “Encuadre del multimedio”; 
 

Academia 
 

19. Identifica y/o recopilar información y contenidos con que ya cuentan relacionada 
con el proyecto. 
 

20. Entrega materiales al Diseñador Instruccional para guardar en carpeta asignada al 
proyecto. 

 
Diseñador Instruccional de Multimedia Educativa. 
 

21. Identificar y/o recopilar de Internet temas relacionados, con la intención de 
identificar material existente que pueda aportar al proyecto o que sirvan como 
elementos del recurso digital. 
 

22. Llena formato “Búsqueda de recursos digitales disponibles”; 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
23. Guarda material investigado y de la academia en la carpeta correspondiente; 

 
Jefe del Departamento de Multimedia 
 

24. Convoca vía telefónica o por correo a reunión(es) para realizar el análisis; 
 
Academia y  Diseñador Instruccional. 
 

25. Convoca a reunión para realizar el análisis del multimedio educativo; 
 

26. Determina si requiere cambios el análisis del multimedio educativo,      
a) Si requiere cambios ir al punto 17, 
b) Si no requiere cambios se llena formato “Análisis del Multimedio Educativo” y se 

continúa con el Diseño Instruccional; 
 

Diseñador Instruccional. 
 

27. Llena formato “Minuta de acuerdos”; 
 

28. Informar avances a Jefe de Departamento de Multimedia Educativa; 
 
Jefe de Departamento de Multimedia 
 

29. Convoca a reunión para realizar el Diseño Instruccional; 
 

Academia y Diseñador Instruccional. 
 

30. Convocan a reunión para realizar el diseño instruccional, en éste proceso se puede 
solicitar la presencia en las reuniones del Jefe del Departamento de Multimedia, 
Fábrica de Software, Diseñador Gráfico o persona que realizará desarrollo de 
algún elemento o integración del recurso digital; 
 

31. Deciden quién y cómo será la integración del recurso digital; 
 

32. Llenan formato “Minuta de acuerdos” por cada sesión; 
 

33. Revisan el Diseño Instruccional, 
a) Si se requieren cambios al diseño, se realizan modificaciones; 
b) Si no se requieren cambios, se concluye el llenado del formato “Diseño 

Instruccional”. 
 
 
 
Jefe del Departamento de Multimedia Educativa 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
34. Revisa el Diseño instruccional en términos generales. 

a) Si hay observaciones, el Diseñador Instruccional realiza los cambios. 
b) Si no hay observaciones, da el VoBo; 

 
Diseñador Instruccional y Jefe del Departamento de Multimedia Educativa. 
 

35. Reúne al personal de Fábrica de Software, Diseñador Gráfico y Asesor de 
Hardware y Software o integrador para explicar el “Diseño Instruccional”. 

 
III.- Desarrollo 
Diseñador Instruccional y/o Jefe del Departamento de Multimedia 
 

36. Solicita elementos multimedia como Animación, Modelos 3D, Ilustración, Actividad 
Educativa y/o Realidad aumentada a través del formato “Solicitud de elementos” a 
Personal de Multimedia Educativa y Servicio Social; 
 

37. Capacita al Personal de Servicio Social, para la elaboración de los elementos 
Multimedia; 

 
38. Determina que en caso de requerir apoyo para los elementos del recurso digital, 

se solicita a Fábrica de Software: 
 

39. Solicita elementos multimedia de página WEB, desarrollo y/o Diseño Gráfico a 
Fábrica de Software y Diseñador Gráfico o integrador, a través del formato 
“Solicitud de elementos”. 

 
Personal de Multimedia, Servicio Social, Fábrica de Software, Diseñador Gráfico, 
entre otros 
 

40. Desarrollan los elementos solicitados por el Diseñador instruccional en formato de 
“Solicitud de Elementos”; 
 

41. Guardan elementos subiéndolos a la carpeta del proyecto y/o en dominio temporal 
en caso de ser página Web; 

 
Diseñador Instruccional y/o Jefe del Departamento de Multimedia. 
 

42. Realizan seguimiento y revisión de los elementos elaborados, si requiere cambios 
solicitarlos al personal de Multimedia, Servicio Social, Fábrica de Software y/o 
Diseñador Gráfico; 
 

43. Respaldan elementos en carpeta del proyecto; 
 

44. Registrar en minuta los avances y determinan si requieren cambios 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

a) Si no requiere cambios, ir al punto 48. 
 

Jefe del Departamento de Multimedia 
 

45. Realiza prototipo de página WEB y entregar a Fábrica de Software con el formato 
“Solicitud de elementos”; 

 
Fábrica de Software o integrador 
 

46. Realiza integración de elementos multimedia en página WEB; 
 

47. Informa al Jefe del Departamento de Multimedia los avances para visualizar en 
dominio de prueba. 

 
Jefe del Departamento de Multimedia y Diseñador Instruccional. 
 

48. Realizan seguimiento y revisión de la integración; 
 

49. Revisan el recurso digital, llenan formato “Evaluación de Interfaz” 
a) Si requiere cambios, informan observaciones a Fábrica de Software, personal 

de Multimedia y/o Servicio Social 
b) Si no requiere cambios se concluye el desarrollo. 

 
50. Registran en minuta. 

 
Fábrica de Software 
 

51. Realiza cambios a la página WEB; 
 

52. Guarda en Servidor de pruebas la página WEB y comunicar al Jefe del 
Departamento de Multimedia. 

 
Jefe del Departamento de Multimedia y personal de Multimedia. 

 
53. Realizan evaluación, llenan formato “Evaluación educativa (pedagógica)” 

a) Si requiere cambios, solicita a Fábrica de Software 
b) Si no requiere cambios, ir al punto 57. 

 
Fábrica de Software. 
 

54. Establece el dominio definitivo y subir recurso digital. 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

17 
 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

VI.- Liberación 
Jefe del Departamento de Multimedia. 
 

55. Solicita las constancias a Diseñador Gráfico. 
 
Diseñador Gráfico 

 
56. Realiza las constancias y las entrega al Jefe del Departamento de, Multimedia para 

firma copias y sellos correspondientes. 
 
Director y Departamento de Multimedia Educativa 

 
57. Entregan el producto final a academia, se utiliza formato “Carta de 

entrega/aceptación de recurso digital educativo”; 
 

58. Entregan recurso digital a Dirección de la escuela solicitante, docencia, academia; 
 

59. Entregan oficio para Escuela y academia; 
 

60. Entregan formato de “Encuesta de satisfacción”; 
 

61. Entregan constancias a la Academia que participó. 
 

Jefe del Departamento de Multimedia Educativa 
 

62. Revisa los resultados de “Encuesta de satisfacción” para la realizar  mejoras. 
 
V.- Evaluación 
Academia 
 

63. Implementa recurso digital educativo en su clase. 
 

Alumno y/o Usuario final 
 

64. Contesta el formulario integrado en cada recurso digital “Evaluación del 
multimedio”. 

 
Jefe del Departamento de Multimedia Educativa y Diseñador Instruccional. 
 

65. Revisan los resultados en línea 
a) Si requiere cambios, se solicitan al personal correspondiente, utilizando el 

formato “Solicitud de elementos” 
b) Si no requiere cambios, finaliza la evaluación. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Atención al Público en General y Registro de 
Documentos. 

OBJETIVO: Atender al público en general y recibir documentos 
ALCANCE: Institutos, Escuelas Superiores y Preparatorias, Dependencias de la 

UAEH y externas 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 30/07/2020 Versión: 4 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

Área de Control de Usuarios 
 
1. Proporciona atención al Público en General, vía telefónica y de manera 

personal, para canalizarlas a las áreas que les dará atención, 
a) Contesta el teléfono y comunicarlos con la persona que buscan, o tomar el 

recado, 
b) Atiende a las personas para canalizarlos al área que les atenderá; 

 
2. Recibe y registrar documentos turnados al Centro de Cómputo Académico, 

a) Coloca sello de recibido en documentos turnados al Centro de Cómputo 
Académico, anotando hora y persona de quien recibe, 

b) Asigna número consecutivo al documento y registrarlo en la base de datos, 
posteriormente entregar al Director para su revisión y asignación a la persona 
que debe atender de a acuerdo a lo que se le indique. 

 
Anexo 1: Formato de Registro de documentos 
 
3. Entrega al personal documentos revisados y asignados por la Dirección del CECA 

para su atención correspondiente, 
a) Entrega copia de documentos revisados a las personas indicadas, quienes 

firman de recibido en el control Registro de Documentos, 
b) Entrega periódicamente a la Dirección Registro de Documentos impreso, con 

firmas de recibido y documentos registrados. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Seguimiento para instalación de Software en Aulas y Sala 
de Cómputo 

OBJETIVO: Cubrir las necesidades de software de acuerdo al requerimiento del 
usuario 

ALCANCE: Institutos, Escuelas Preparatorias Dependencias de la UAEH y externas 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 30/07/2020 Versión: 4 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Área de Control de Usuarios 
 
1. Solicita al área de Infraestructura actualice en el Sistema de Horarios y Estadísticas 

(SHE) el software instalado en Aulas y Sala de Cómputo para elegir el aula correcta; 
 

2. Informa a los usuarios responsables en la utilización de aulas y sala de Cómputo, 
utilicen el sistema de reportes de Incidencias para registrar fallas de software y 
hardware. 

 
3. Atiende las solicitudes de Aulas y Sala de Cómputo para periodo semestral e 

intersemestral, cursos y actividades especiales; 
 

4. Solicita la autorización del Director para proporcionar aulas y sala de cómputo; 
 

5. Consulta el SHE para asignar aula o Sala de Cómputo de acuerdo al requerimiento 
de software; 

 
6. Canaliza el requerimiento de software y cuestiones técnicas de cursos y 

actividades especiales, al área de Infraestructura. 
 

7. Intercambia o deshabilita aulas por préstamos de equipo, instalación de software 
y/o reparación de hardware. 

 
8. Notifica al solicitante la asignación del aula o Sala de Cómputo. 

 
9. Proporciona el servicio al solicitante. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Planeación y Asignación de Aulas y Sala de Cómputo 

OBJETIVO: Instalación de software en aulas de acuerdo a los requerimientos 
ALCANCE: Institutos, Escuelas Preparatorias Dependencias de la UAEH y externas 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 30/07/2020 Versión: 4 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Área de Control de Usuarios 
Requerimientos de aulas para periodo semestral e Intersemestral 
 
1. Informa a los Coordinadores de Licenciatura el periodo de captura de requerimiento 

de aulas y software a través del Sistema de Horarios y estadísticas (SHE); 
 

2. Actualiza directorios telefónicos de coordinadores de licenciaturas, responsables de 
cómputo de institutos, escuelas superiores y preparatorias y maestros; 

 
3. Actualiza el procedimiento de acceso al SHE y Lineamientos de requerimiento de 

aulas y software, 

 Anexo 2: Procedimiento de acceso al SHE, 

 Anexo 3: Lineamientos de requerimiento de aulas y software; 
 
4. Captura datos de coordinadores de licenciatura en el sistema de horarios y 

estadísticas (SHE); 
 

5. Elabora oficios de solicitud de requerimiento de espacios y software, a los Directores 
de Institutos y Coordinadores de Licenciatura, 

 Anexo 4: Machote oficio solicitud de requerimiento de Aulas; 
 

6. Captura su requerimiento de aulas en el SHE, el Coordinador de Licenciatura; 
 

7. Recibe los requerimiento de aulas en el SHE; 
 

8. Monitorea la recepción de requerimiento de horarios; 
 

9. Revisa el requerimiento de aulas por licenciatura; 
 

10. Identifica al Coordinador de Licenciatura que no envió requerimiento; 
 

11. Llama a los coordinadores de licenciatura para verificar si requieren o no aulas, 
a) Si requieren pasar al punto 7, 
b) Si no requieren termina el procedimiento; 

 
12. Asigna aulas de acuerdo al requerimiento del Coordinador de Licenciatura; 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

13. Asigna aulas en el formato de Tabla de Asignación de Horarios, 
Anexo 5: Formato de Tabla de Asignación de Horarios; 
 

14. Da de baja y alta de paquetes en el SHE por cambios de horarios, catedrático y 
aula; 
 

15. Procesa la disponibilidad de aulas que genera el SHE, que se usa como respaldo, 
para asignar espacios a cursos y actividades especiales, 
Anexo 6: Formato de disponibilidad de Aulas, 
Anexo 7: Formato de requerimiento de aulas; 

 
Requerimiento de aulas y Sala de Cómputo para cursos y actividades Especiales 
 
16. Captura información en el SHE de las dependencias de la UAEH y externas para 

generar el paquete de cursos y actividades especiales para asignarles aula; 
 

17. Lleva control de cursos y eventos especiales para publicar en formato impreso, 
Anexo 8: Formato de espacios asignación a cursos y actividades especiales; 
 

18. Mantiene actualizado el pizarrón de avisos de cursos y actividades especiales; 
 

19. Elabora oficios de contestación de solicitud de requerimiento de aulas y sala de 
cómputo; 

 
20. Envía oficio de asignación de aulas, 

Anexo 9: Machote de oficio de asignación de aulas. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 

PROCEDIMIENTO: Datos Estadísticos de ocupación en Aulas y Sala de 
Cómputo 

OBJETIVO: Conocer el porcentaje de ocupación de Equipos de Cómputo 
ALCANCE: Institutos, Escuelas Preparatorias Dependencias de la UAEH y externas. 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 30/07/2020 Versión: 4 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Área de Control de usuarios 
 
1. Solicita datos estadísticos de ocupación de equipos en Centros de Cómputo de 

Escuelas e Institutos; 
 

2. Actualiza formatos y solicitud de requerimiento de datos estadísticos de ocupación, 

 Anexo 28: Machote de solicitud de datos estadísticos, 

 Anexo 29: Formato de Datos estadísticos de ocupación de equipos de Cómputo; 
 
3. Solicita datos estadísticos de grupos de alumnos que utilizan aulas y sala de 

cómputo en periodo semestral e intersemestral, sistema de reservaciones, cursos y 
actividades especiales; 

 
Escuelas e Institutos 
 
4. Elabora datos estadísticos de su Centro de cómputo, los Responsables de Centros 

de Cómputo; 
 

5. Vacía los datos estadísticos en los formatos indicados; 
 

Responsables de Cómputo 
 
6. Envía datos estadísticos al área de Control de Usuarios; 
 
Área de Control de usuarios 
 
7. Recibe por correo electrónico, confirma recepción y realiza expediente electrónico 

de los datos estadísticos recibidos de ocupación de equipos de cómputo; 
 

8. Notifica la falta de Datos estadísticos al Responsable de Cómputo; 
 

9. Habla vía telefónica a los responsables de cómputo para que entreguen sus datos 
estadísticos; 

 
10. Procesa datos estadísticos de centros de cómputo de escuelas e institutos y centro 

de cómputo en CEUNI; 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
11. Vacía la información en los formatos correspondientes, 

Anexo 30: Formato de usuarios atendidos por semestre e intersemestral,  
Anexo 31: Formato de usuarios a través de Sistema de Reservaciones, 
Anexo 32: Formato de usuarios de cursos y actividades especiales; 

 
12. Guarda datos estadísticos en archivo de excel, accediendo a este a través de 

nuestro equipo con clave de dominio individual; 
 

Centro de Cómputo Académico en CEUNI 
 
13. Vacia en el SHE inasistencias de los grupos de alumnos y maestros en el CECA del 

periodo semestral e intersemestral; 
 

14. Genera el archivo de control de maestros por día y aula para vaciar el número de 
alumnos de cada lista de posiciones del periodo semestral e intersemestral, 
Anexo 33: Formato de Maestros por día y aula en periodo semestral e 
intersemestral; 
 

15. Lleva registro de ocupación de cursos y eventos especiales; 
 

16. Procesa datos de  ocupación del  semestre,  intersemestral,  Sistema de 
Reservaciones, cursos y actividades especiales para vaciar la información en los 
formatos correspondientes; 

 
17. Entrega datos estadísticos al Departamento de Gestión Administrativa de 

Proyectos; 
 

18. Recibe el Departamento de Gestión Administrativa y de Proyectos del CECA, los 
datos de estadísticas procesadas para su uso en información Institucional. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 

PROCEDIMIENTO: Servicios de Cómputo 

OBJETIVO: Proporcionar servicios de cómputo académico a los usuarios de Aulas y 
Sala de Cómputo. 

ALCANCE: Institutos, Centros de Computo CECA de Escuelas Superiores, Escuelas 
Preparatorias y Dependencias de la Universidad Autónoma del Estado 
de Hidalgo que asisten al CECA. 

Fecha de elaboración: dd/mm/aaaa Fecha de Actualización: dd/mm/aaaa Versión: 1, 2, 3… n 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

Usuario 
 
1. Puede solicitar algún servicio en el horario de actividades de lunes a viernes de 7:00 

a 21:00 horas y días sábado de 8:00 a 12:00 horas; 
 

2. Puede requerir el uso de un equipo de cómputo dentro de las opciones de servicio; 
 
3. Debe disponer de una reservación, posteriormente; 
 
4. Utiliza el equipo reservado en sala de cómputo de acuerdo a la asignación por 

sistema; 
 

5. Enciende el equipo y teclea su usuario y contraseña, para registrar su asistencia y 
tener el control de quien utiliza el equipo por fecha y hora; 

 
6. Puede utilizar un equipo bajo la modalidad de ocupación (si no realizó una 

reservación), que consiste en utilizar cualquier equipo disponible en sala de 
cómputo; 

 
Sistema 
 
7. Solicita al alumno su usuario y contraseña, para registrar su asistencia y tener el 

control de quien utiliza el equipo por fecha y hora; 
 
Usuario 
 
8. Tiene disponible el servicio de impresión en el plotter, para lo cual debe utilizar el 

equipo 165. 
 
9. Debe encender el plotter, colocar su papel, así como abrir su archivo y configurarlo 

de acuerdo al tamaño requerido; 
 
10.  Envía su trabajo de impresión; 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

11.  Tiene disponible el segundo servicio, consiste en la digitalización de imágenes o 
documentos, si el alumno requiere de este servicio debe utilizar el equipo 133 de la 
sala de cómputo; 
 

12. Coloca las hojas o imágenes en el escáner. 
 
13. Realiza la digitalización de la información y guardar el archivo de acuerdo al formato 

requerido; 
 

14. Tiene disponible el servicio de asesoría técnica para alumnos y maestros, en aulas 
o sala de cómputo; 

 
15. Puede solicitar asesoría al personal de Infraestructura de forma verbal, telefónica o 

bien por el sistema de incidencias.  
 

Personal 
 
16. Efectúa la atención/asesoría al usuario en aulas o en sala de cómputo, 

solucionando el problema técnico que se presente ya sea de software o hardware; 
 

17. Debe solicitar por medio del Sistema de Incidencias o vía Telefónica la instalación 
de software (en caso de ser necesario); 

 
18. Solicita al usuario la versión del software que requiere, 

a) En caso de disponer de él, se verifica la disponibilidad del Aula en el Sistema 
SHE, si se encuentra libre se procede con la instalación, 

b) En caso contrario se solicita al Área de Control de Usuarios libere el aula para 
proceder con la instalación; 

 
Control de Usuarios 
 
19. De no contar con el Software Solicitado, el usuario deberá facilitarlo; 

 
20. Notifica al usuario y si tuviera algún comentario lo hace llegar al personal de 

infraestructura mediante el formulario correspondiente; 
 
21. Registra el Software en el Sistema SHE una vez instalado y se notifica vía telefónica 

al Área de Control. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Curos de especialización 

OBJETIVO: El proceso de  enseñanza-aprendizaje de las TIC´s a  Escuelas e 
Institutos de la UAEH y sector externo ,  mediante Capacitación de 
Cómputo, estableciendo el uso de la  Infraestructura en condiciones 
controladas para la asignación, capacitación y uso de aulas y sala de 
cómputo. 

ALCANCE: Dependencias de la UAEH,  Posgrados de la UAEH , Usuarios Internos 
y Externos. 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 20/07/2020 Versión: 4 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Departamento de Infraestructura y Certificaciones en Cómputo 
1. Da a conocer el catálogo de cursos que tiene el Centro de Cómputo Académico; 

 
2. Ofrece los servicios de capacitación en cómputo a través de talleres, cursos, 

diplomados, seminarios; 
 

3. Cuenta con una calendarización de capacitación, donde se muestran los cursos que 
se ofrecen en el Centro de Cómputo Académico, mencionando fechas, horarios. Si 
el curso solicitado no se encuentra dentro del catálogo, se podrá valorar la apertura 
de acuerdo al número de participantes; 
 

Usuario 
 
4. Selecciona un curso, se le mencionan horario y fechas, así mismo se muestra 

temario y objetivos; 
 

Departamento de Infraestructura y Certificaciones en Cómputo 
 
5. Se asigna un instructor de acuerdo a las fechas, horarios y el tipo de curso; 

 
Usuario 
 
6. Realiza su inscripción, pagando el costo en la caja universitaria; 

 
Departamento de Infraestructura y Certificaciones en Cómputo y Usuario 
 
7. Llevan a cabo el curso en las fechas y horarios señalados en el Centro de Cómputo 

Académico. 
 

Usuario 
8. Realiza una evaluación al finalizar el curso; 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

9. Realiza su solicitud si el usuario quiere formar parte de las comunidades de 
aprendizaje; 

 
Dirección y Departamento de Infraestructura y Certificaciones en Cómputo 
 
10.  Recibe la solicitud por la Dirección y el Jefe del Departamento; 

 
11. Evalúan la posibilidad de la solicitud, 

a) En caso de no ser aceptada se notifica al usuario y se le dan sugerencias para 
replantear su solicitud, 

b) En el caso de aceptar la solicitud; 
 

Control de Usuarios 
 
12. Realiza la reservación del aula y notifica al usuario; 
 
Dirección y Departamento de Infraestructura y Certificaciones en Cómputo 
 
13. Determinan de acuerdo a la solicitud si requiere o no de apoyo de personal del 

Centro de Cómputo Académico, 
a) En el  caso de no requerir es porque el solicitante tiene una persona que se 

pueda hacer responsable de la comunidad o el mismo, y va al paso 14,  
b) En el caso de si requerir el solicitante apoyo del centro de cómputo para 

asesorías, se establecen las medidas de acompañamiento, los horarios, fechas 
y materiales  

 
Usuario 
 
14. Hace uso del espacio. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicio en Fábrica de Software para 
Proyectos Educativos. 

OBJETIVO: Realizar solicitud para la elaboración de un proyecto/sistema informático 
de carácter académico. 

ALCANCE: Dependencias de la UAEH 

Fecha de elaboración: 25/05/2015 Fecha de Actualización: 20/07/2020 Versión: 4 

DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO: 

 
Dependencias de la UAEH o Multimedia Educativa. 

 
1. Solicita el servicio a Fábrica de Software para proyectos Educativos. Las 

dependencias de la UAEH solicitan el servicio de desarrollo de software, mediante 
el llenado de una solicitud, para la realización de un proyecto que resuelva una 
necesidad de carácter académico. 
 

Fábrica de Software 
 
2. Recibe la Solicitud; 

 
3. Realiza el Análisis de la Solicitud; 

 
4. Procede a analizar viabilidad e impacto académico del proyecto solicitado 

definiendo si es posible realizar dicho proyecto; 
 

Dependencias de la UAEH y/o Multimedia Educativa 
 
5. Recibe una respuesta por parte de la fábrica de software; 

 
6. Procede a convocar una reunión si la respuesta es favorable; 
 
7. Observa si la respuesta obtenida no es favorable entonces termina el proceso; 

 
Fábrica de Software 
 
8. Asiste a una reunión para el levantamiento de requerimientos e información. Se 

efectúa una reunión con la Fábrica de Software para recabar los requerimientos del 
proyecto; 

 
9. Realiza análisis de requisitos y se elaboran historias de usuario. La fábrica de 

Software realiza un análisis de los requerimientos obtenidos y procede a elaborar 
historias de usuario que son los requerimientos de la dependencia de la UAEH y/o 
Multimedia Educativa; 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

10. Convoca a reunión para aprobar las historias de usuario y requisitos. Una vez que 
se ha realizado los casos;  

 
11. Se reúne con la dependencia de la UAEH y/o Multimedia Educativa para validar que 

historias de usuario corresponden a los requerimientos solicitados; 
 

Dependencias de la UAEH 
 
12. Verifica si son o no aprobadas las historias, 

a) Si no son aprobados por el solicitante. La dependencia de la UAEH y/o 
Multimedia Educativa notifica a Fábrica de Software que historias de usuario no 
son correctos para su modificación y se pasa al paso 7;  

 
Fábrica de Software 
 
13.  Recibe la notificación de las historias aprobadas del usuario y los requisitos, se 

implementan junto con la lógica de negocios; 
 

14. Diseña un prototipo base sobre el que el proyecto crecerá gradualmente; 
 
15. Comienza a escribir el código fuente, el desarrollo y la implementación de módulos 

de software; 
16. Realiza pruebas a los módulos de software para verificar el buen funcionamiento de 

los mismos; 
 

17. Integra los módulos desarrollados y los integra al prototipo para realizar las pruebas 
de acoplamiento y verificar el buen funcionamiento de manera integrada, 
a) Si el prototipo satisface funcionalidad se va al paso 18,  
b) Si el prototipo no satisface la funcionalidad regresa al paso 13; 

 
18. Convoca a reunión a la Dependencia de la UAEH y/o Multimedia Educativa para 

mostrar los avances y realicen pruebas al proyecto; 
 
Dependencias de la UAEH y/o Multimedia Educativa 
 
19. Realiza pruebas sobre los módulos integrados para verificar  su funcionamiento, 

a) Si el prototipo no satisface los requerimientos regresa al paso 13, 
b) Si el prototipo cumple los requerimientos se implementa el prototipo validado y 

se firma carta de entrega, a continuación va  al paso 20;  
 
Fábrica de Software 
 
20. Proporciona una carta de liberación a la dependencia de la UAEH para su firma de 

aceptación. Si el Solicitante requiere de una Actualización del prototipo se reinicia 
el Procedimiento. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 

1. Listado de anexos: 
 

Mantenimiento: 
 
Anexo 1: Check List para el Mantenimiento preventivo 
Anexo 2: Concentrado mensual de órdenes 
Anexo 3: Encuesta de Equipo de Mantenimiento 
Anexo 4: Lista de Adquisiciones de partes y/o refacciones 
Anexo 5: Oficio de baja 
Anexo 6: Orden de Servicio 
Anexo 7: Programa semestral de Mantenimiento preventivo de Hardware 
Anexo 8: Salida y/o préstamo de Equipo y/o/ Mobiliario y/o Refacciones 
Anexo 9: Solicitud de Mantenimiento en Sitio 
Anexo 10: Solicitud de Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de Equipo 
de Cómputo 
 
 
Administración y Control de Inventario 
 
Anexo 1: Formato Asignación de Rol de Limpieza. 
Anexo 2: Formato Revisión de Actividades del Limpieza. 
Anexo 3: Formato Movimiento de Equipo y/o Mobiliario interno. 
Anexo 4: Formato Aviso de Baja (Documento Institucional). 
Anexo 5: Formato Aviso de Alta (Documento Institucional). 
Anexo 6: Formato Vale de Salida (Documento institucional). 
Anexo 7: Formato Acta Administrativa de Entrega de Equipo, Mobiliario y/o Otros. 
(Documento Institucional). 
 
 
Multimedia Educativa 
 
Anexo 1: Lista de proyectos validados. 
Anexo 2: Solicitud de creación de multimedio educativo. 
Anexo 3: Encuadre de multimedio educativo. 
Anexo 4: Búsqueda de recursos digitales disponibles. 
Anexo 5: Tarjeta informativa 
Anexo 6: Análisis para la creación de multimedio educativo 
Anexo 7: Minuta de acuerdos 
Anexo 8: Diseño instruccional 
Anexo 9: Solicitud de elementos de los multimedios educativos 
Anexo 10: Aplicación de pruebas de funcionamiento 
Anexo 11: Evaluación de interfaz 
Anexo 12: Evaluación pedagógica 
Anexo 13: Carta entrega/aceptación de multimedio educativo 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

Anexo 14: Encuesta de satisfacción del solicitante. 
Anexo 15: Cuestionario usuario final 
 
 
Control de Usuarios 
 
Anexo 1: Registro de documentos 
Anexo 2 Procedimiento de acceso al SHE 
Anexo 3: Lineamientos de requerimiento de aulas y software 
Anexo 4: Machote oficio solicitud de requerimiento de Aulas 
Anexo 5: Formato de Tabla de Asignación de Horarios 
Anexo 6: Formato de disponibilidad de aulas 
Anexo 7: Formato de Requerimiento de Aulas 
Anexo 8: Formato de espacios asignación a cursos y actividades especiales 
Anexo 9: Machote de oficio de asignación de aulas 
Anexo 10: Carta compromiso 
Anexo 11: Políticas de acceso a las aulas del Centro de Cómputo Académico 
Anexo 12: Formato Lista de control de Posiciones 
Anexo 13: Formato de datos personales del maestro 
Anexo 14: Carta Responsiva de uso de aulas en el Centro de Cómputo Académico 
Anexo 15: Formato Lista de Control de Posiciones de Cursos y Actividades Especiales 
Anexo 16: Lineamientos de registro de asistencia de maestros 
Anexo 17: Control de Registro de Asistencia de Maestros 
Anexo 18: Formato Responsables de Aulas cuando no se presenta el Maestro 
Anexo 19: Machote de Oficio de entrega de reporte de faltas de Maestros 
Anexo 20: Control de proyección del video de la normatividad 
Anexo 21: Lineamientos de apoyo del personal de seguridad 
Anexo 22: Formato de control de enterado de lineamientos de apoyo que debe 
proporcionar el personal de seguridad 
Anexo 23: Formato de registro de asistencia del personal de seguridad 
Anexo 24: Formato Registro de Entrada de equipo 
Anexo 25: Formato de control de aplicación de Encuesta de Evaluación de los Servicios 
Anexo 26: Formato de entrega de objetos olvidados 
Anexo 27: Formato de Cronograma de Actividades del área de Control de usuarios 
Anexo 28: Machote de solicitud de datos estadísticos 
Anexo 29: Formato de Datos estadísticos de ocupación de equipos de Cómputo 
Anexo 30: Formato de usuarios atendidos por semestre e intersemestral 
Anexo 31: Formato de usuarios a través de Sistema de Reservaciones 
Anexo 32: Formato de usuarios de cursos y actividades especiales 
Anexo 33: Formato de Maestros por día y aula en periodo semestral e intersemestral 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

Infraestructura 
 
Anexo 1: Sistema de Reservaciones vía internet desde de la página www.uaeh.edu.mx 
en la sección de alumnos. 
Anexo 2: Sistema de pase de lista/registro de asistencia en sala de cómputo 
 
 
Fábrica de Software 
 
Anexo 1: Solicitud de Servicio 
Anexo 2: Reporte de Casos de Uso 
Anexo 3: Carta de liberación 
 
 
Servicio Social 
 
Anexo 1: Formato de Datos del prestatario 
Anexo 2: Carta Compromiso del prestatario 
Anexo 3: Carta de aceptación del prestatario 
Anexo 4: Carta de finalización del prestatario 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 

Anexo 1 
 

 

Instructivo de llenado 
1- Se describe el aula o departamento en el que se hará el mantenimiento. 

2- Escriba la fecha del día en el que se realiza el mantenimiento. 

3- Aquí se escribe el periodo al que corresponda el mantenimiento. 

4- Se describe la posición en la que está ubicado el equipo. 

5- Se describen los procedimientos a realizar con cada uno de los equipos a la hora del 

mantenimiento. 

6- Se debe escribir una paloma si se realizo el mantenimiento correspondiente. 7- De 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

ser necesario se pueden agregar observaciones 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 

8- Se escribe el nombre y la firma del responsable del mantenimiento.  

Anexo 2 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 

 

Instructivo de llenado 
1.- Numero de orden. 
2.- El numero de la orden de servicio que da el sistema. 
3.- El nombre del equipo que traen a mantenimiento. 
4.- La cantidad de días que tiene para diagnosticar un equipo (de 4 a 5 días). 
5.- Fecha de ingreso el equipo al área de mantenimiento. 
6.-Fecha que termino su reparación. 
7.- Tiempo estipulado entre el día que llego y al termino de su reparación. 
8.- Se descuenta los días de descanso, vacaciones, fines de semana o actividades que 
hay dentro del centro de cómputo. 
9.- Como se encuentra el equipo en (entregado, pendiente por refacción). 
10.- Que técnico realizo su mantenimiento al equipo. 
11.- Se escribe si hubo alguna justificación especial ya sea por el usuario o por dar de 
baja dicho equipo. 
12.- Total de órdenes de servicios del mes. 
13.- Se indica cuantos fueron reparados en tiempo, cuantos se excedieron de tiempo, 
pendientes por refacción, bajas y justificaciones). 
14.- Total de las órdenes por mes. 
15.- Se saca las ordenes de servicio entre el total de equipo que se excedió de tiempo 
es igual al total de equipo reparado. 
16.- Se pone individualmente por técnico el total de equipos que repararon. 
17.- Se pone el total de todos los equipos individualmente. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 

 

Anexo 3 

 

Instructivo de llenado 

 
1- Responda las preguntas dependiendo de su experiencia. 

2- Sugiera mejoras para el servicio. 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 

Anexo 4 
 

 
Instructivo de llenado 

 
 

1.- El número de orden que da el sistema 
2.- A que Dependencia pertenece el equipo 
3.- Nombre de la persona que trae el equipo o dueño 
4.- Fecha que ingreso el equipo 
5.- Que equipo es (CPU, laptop, teclado, mouse) 
6-. Que marca es el equipo 
7.- Modelo del equipo 
8.- Que refacción le hace falta al equipo 
9.- Un costo aproximado del equipo 
10.- Alguna observación referente al equipo 
11.- Nombre del técnico que se le asigna dicho equipo 
12.- Total aproximado del costo de las refacciones 
NOTA: ESTA INFORMACION SE SACA DEL SISTEMA DE MANTENIMIENTO 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

Anexo 5 

Instructivo de llenado 
 

NOTA: TODA LA INFORMACION SE SACA DEL SISTEMA 
1.- Numero del oficio 
2.-Nombre del director de la dependencia que trajo el equipo, puesto 
3.-Número de orden del equipo que lo da el sistema 
4.- Descripción del diagnóstico dado por el técnico se toma del sistema 
5.- Fecha de elaboración del oficio 

6.- Nombre del director del Centro de Cómputo 
7.- Siglas de la persona que hizo el oficio 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

Anexo 6 

 
 

Instructivo de llenado 

 
1- Seleccione el tipo de usuario, académico, administrativo, alumno, etc. 

2- Seleccione el área a la que pertenece el usuario. 

3- Escriba el nombre de quien usa el equipo. 

4- Seleccione el nombre de quien recibe el equipo (su nombre). 5- 

Escriba el nombre de quien entrega el equipo en el área. 

6- Ingrese los datos para el contacto con el cliente. 

7- Cuando finalice el llenado guarde los cambios. 



 
 
 
 
 

 

41 
 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 
 
 

 

 
 

Instructivo de llenado 
 

1- Seleccione la clasificación del bien. 

2- Seleccione la marca del equipo. 

3- Seleccione el tipo del bien. 

4- Ingrese los datos del equipo. 

5- Seleccione el técnico que revisara el equipo. 6- 

Ingrese la falla del equipo. 

7- Ingrese las observaciones necesarias. 



 
 
 
 
 

 

42 
 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 
 
 
 

Anexo 7 
 

Instructivo de llenado 
 

1.- Numero consecutivo 
2.- Nombre del aula o área 
3.- Fecha en que se realizara el mantenimiento 
4.- Responsable que elaborara el mantenimiento 
5.- Anotar si se elaboro el mantenimiento 
6.- Alguna observación que surgiera 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 
 
 
 

 

Anexo 8 
 

 
 

Instructivo de llenado 
 

1- Fecha de elaboración del vale 2.- 
El nombre del área del equipo 

3.- descripción de la refacción que se le pone al equipo 
4.- Número de orden de servicio 
5.- Número de factura de la refacción 
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DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 

 

Anexo 9 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 
 
 
 

 

Instructivo de llenado 
 
 

1- Escriba el número de orden consecutivo. 

2- Escriba la fecha en la que realizo el servicio. 

3- Escriba la dependencia a la que acudió a realizar el servicio 4- 

Escriba la descripción del equipo a reparar 

5- Ingrese datos adicionales que permitan identificar al equipo. 

6- Escriba una descripción de la falla del equipo revisado 

7- Escriba su diagnóstico y solución que aplico en el servicio 

8- Si utilizo refacción, descríbala 

9- Escriba de que factura tomo la refacción (si fuese el caso) 

10-Escriba la fecha de la solución 

11-Firmas de conformidad tanto del técnico como del usuario 
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DIRECCIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 

DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

 
 

 

Anexo 10 

 

 
Instructivo de llenado 

 
1- Escriba la dirección que solicita el servicio: 

2- Escriba el nombre de la persona que utiliza el equipo 3- 

Escriba el correo electrónico 

4- Escriba el número de teléfono ó extensión 

5- Escriba el tipo de usuario, académico, administrativo, etc. 6- 
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DIRECCIÓN DE CENTRO DE CÓMPUTO ACADÉMICO 

Escriba los datos generales del equipo: 
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7- Escriba el nombre usuario, contraseña y carpetas a respaldar así como su 

ubicación (en caso de que sea necesario formatear su equipo) 

8- Escriba el nombre de los componentes extras que deja además del equipo. 
 

Anexo 1 
 

 

 
Instructivo de llenado 

1.- Nombre del Intendente: Colocar el Nombre del Personal de Intendencia 

empezando por el nombre, con letra Arial 12 negrita Mayúsculas, centrado. 

2.- Aulas, Áreas para Limpieza: Descripción de las actividades y áreas a realizar, con letra 

Arial 12 Mayúsculas, alineado a la Izquierda. 

3.- Periodicidad: Anotar que días de la semana deberá de realizar la limpieza, con letra 

Arial 9 Mayúsculas, alineado a la Izquierda. 

4.- Firmas: del Director, Responsable del Departamento de Gestión Administrativa y de 

Proyectos y Responsable del Área de Administración y Control de Inventarios. 
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Anexo 2 

 

Instructivo de llenado 

1.- Turno: Anotar el turno correspondiente del que se esta revisando. (Matutino y Vespertino). 

2.- Periodo: Anotar de que fecha a que fecha se refiere la revisión. 

3.- Área: Descripción del área a revisar de acuerdo a su Rol asignado. 

4.- Responsable: Nombre de la persona que tiene asignada esa área o aula. 

5.- Anotar el día que se va a revisar. (Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes) 6.- 
Anotar la fecha que se va a revisar.( solo anotar en número) 

7.- Observaciones: Anotar en caso de que existieran. 

8.- O Bien: Anota en el espacio del rectángulo superior cuando realizo el área o aula al momento de 

revisarla. 

9.- X No lo hizo: Anota en el espacio inferior del rectángulo cuando la actividad supervisada no lo 

realizo conforme a su Rol asignado. 

10.- Nombre de quien Reviso: Anotar el nombre del Responsable del área de Administración y 

Control de Inventarios. 

Nota: El formato se llena de forma Manual en el Momento de la Revisión. 
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Anexo 1 

 
 
 
 
 
 
 

 

Instructivo de llenado 
1.- Fecha de Solicitud: Anotar la fecha en que se está solicitando el movimiento del bien. 2.- Fecha 

de Autorización: Anotar la fecha en que la Dirección autorice el movimiento del bien. 

3.- Fecha de Realización del Movimiento: Anotar la fecha en que se realiza el movimiento una vez 

autorizado por la Dirección. 

4.- Permanente o Temporal: Marcar una de las dos, Permanente cuando el equipo ya va 
pertenecer definitivamente al área o Departamento y Temporal solo por un tiempo ya que el 
equipo regresara a su posición. 
5.- Responsable del Departamento o área que solicita el movimiento: Anotar el nombre de la 
persona que solicita el movimiento de equipo. 

6.- Aula o área de Salida: Anotar el nombre del Aula, Área o Departamento, en el cual el equipo 

se encuentra. 

7.- Aula o área de Recepción: Anotar el nombre del Aula, área o Departamento, en donde se va 

colocar el equipo. 

8.- Equipo de: Computo, Proyección, Impresión, Mobiliario, otros. Marcar con una X a la 

clasificación que pertenezca el equipo. 

9.- Nombre: Anotar el nombre del bien que se está realizando el movimiento. 
10.- Marca: Anotar la marca del bien. 
11.- Modelo: Anotar el modelo del bien. 

12.- No. de Serie: Anotar el número de serie del bien (este número es único no se repite con 
ningún otro bien). 
13.- No. de Inventario: Anotar el número de inventario del bien. (Este número es único no 
se repite con ningún otro bien). 
14.- Posición de Salida: Anotar con número la posición de salida. 

15.- Posición de Recepción: Anotar con número la posición de recepción del bien. 16.- 

Justificación del Movimiento: Anotar el motivo por el cual se está solicitando el movimiento 

del bien. 

17.- Nombre Y Firma: Anotar el nombre y la firma de la persona que autoriza el movimiento, 
responsable del Departamento o área que entrega y recibe los bienes. 
18.- Actualizado en el Inventario: Anotar si se realizó la actualización en el inventario. 

19.- Fecha y Nombre de la persona que verifico el Movimiento: El responsable del Área de 
Administración y Control de Inventarios anotar el movimiento de los bienes. 

Nota: El formato se llena de forma Manual. 
 
 

Anexo 4 http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/materiales/tramites.html 

Anexo 5 http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/materiales/tramites.html 

Anexo 6 http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/materiales/tramites.html 

http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/materiales/tramites.html
http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/materiales/tramites.html
http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/materiales/tramites.html
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Sistema de Reservaciones vía internet desde de la página www.uaeh.edu.mx en la sección de 
alumnos. 
 

 

Instructivo de llenado 
 
 

1. El alumno introduce el número de cuenta y los empleados de la UAEH el 

número de empleado. 
2. En este campo el usuario introduce su contraseña. 

 

 

http://www.uaeh.edu.mx/
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Instructivo de llenado 
 

3. Elegir la dependencia Dirección de Centro de Cómputo Académico 

4. En Servicio elegir Equipo de cómputo. 

5. En área de servicio elegir Sala de Cómputo 

6. Indicar la fecha en que se va a utilizar el equipo reservado 

7. Indicar la hora en que se utilizará el equipo 

8. Indicar el número de sesiones con duración de 1 hora. 

9. En asignaturas seleccionar la materia con la cual se relaciona la actividad. 
10.Hacer clic en el botón reservar para efectuar la reservación. 

11.Si hay algún error en la selección de los campos anteriores, hacer clic en 
Limpiar forma para borrar cualquier dato seleccionado. 
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Sistema de pase de lista/registro de asistencia en sala de cómputo 
 

 

Instructivo de llenado 
 

1. Para registrar su asistencia y acceso al equipo, el usuario teclea su número de cuenta o 
número de empleado. 

2. Introducir su contraseña para iniciar sesión. 

3. Clic en el botón entrar para ingresar al equipo de cómputo. 
 

Anexo 2 Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo 
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