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INTRODUCCION

El presente documento tiene el propdsito de dar a conocer los procedimientos que
se realizan en el Departamento de Informatica de los Servicios de Educacion

Publica del Estado de Nayarit.

Este manual contiene el objetivo del manual, presentacion, el indice de los
procedimientos, asi como el desarrollo de cada uno de los mismos, mismo que sirve
como documento de consulta para los integrantes del Departamento de Informética
y para todos aquellos que tengan interés en conocer paso a paso los procedimientos

del area antes mencionada.

La Unidad de Desarrollo Organizacional en conjunto con el Departamento de
Informética, se encargé de la elaboracibn del presente manual, debiendo
posteriormente hacer las actualizaciones necesarias de acuerdo a las normas

vigentes.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un manual que sirva de apoyo administrativo para
desempeiiar de manera sistematica las actividades que le corresponden

al Departamento de Informatica, dando a conocer cada uno de los

Kprocedimientos gue le corresponden. j
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. “Asignacion de clave telefénica”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Asignacion de clave telefénica”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento a las peticiones formuladas por los jefes de departamento y directores
de area a las peticiones de asignacion de claves telefénicas para la realizacién de

llamadas externas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO:
INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Asignacion de clave telefénica

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de
informética
(area de soporte

técnico)

El usuario

Recibe peticion de los jefes de departamento
y directores de area para la asignacion de
una clave telefénica para la realizacién de
llamadas externas.

Crea la clave conforme a los atributos
sefialados en el oficio.

NOTA:

Los atributos son el tipo de llamadas,
pudiendo ser de larga distancia, locales y/o a
celulares.

Entrega al usuario la clave en un sobre
cerrado, el cual se pide al usuario sea
abierto, leido y probada la clave a efecto de
que verifigue su operacion en presencia del
técnico.

Firma el oficio recibido donde recibe de

conformidad la clave

Oficio de solicitud

Oficio de asignacion

de clave

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
- e e DELESTADO DE NAYARIT
Descripcion del procedimiento
FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
2 |DE | 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Asignacion de clave telefénica
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 5 Entrega el oficio recibido por el area que Oficio.

Informatica
(Area de soporte

técnico)

solicito la creacion de la clave, al titular del

departamento para ser archivado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

2. “Generacion de la néomina del personal de
base”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

10



NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:
“Generacion de la nédmina del personal de base”
Objetivo del procedimiento:

Emitir de manera oportuna, el pago quincenal al personal adscrito a los SEPEN.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

11



GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

NAYARIT ) SHEEN

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE | 1
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Generacion de la némina del personal de base
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del area de desarrollo de sistemas la Tabla
Informatica tabla correspondiente para la elaboracion de t _cheque_cpto
(Area de produccion) nominas, cheques y productos.

2 Ejecuta los procedimientos para realizar el Tabla
redondeo, distribucién del pago, marcacion t_cheque_cpto
de pago electrénico o cheque, generacion de (modificada)
cheques y normalizacion de la tabla. Archivos de

cheques Bancomer
y Banamex.

3 Ejecuta procedimientos para la generacion de
productos de uso interno.

4 Ejecuta procedimientos para generar
productos de terceros institucionales y no
institucionales.

5 Ejecuta procedimientos para respaldo de Tabla aamm_ xxx
informacion. AA= Ailo MM=Mes

XXX=No. Némina

6 Ejecuta procedimientos para actualizar el

histérico de pagos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3. “Registro de movimientos de pago electrénico”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Registro de movimientos de pago electronico”

Objetivo del procedimiento:

a los SEPEN, dentro de las fechas establecidas por el calendario de fechas limites.

Registrar todos los movimientos de pago electronico solicitados por el personal adscrito

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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SERVICIOS DE , N
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DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE | 1
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Registro de movimientos de pago electronico
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Recibe y valida la documentacién de los Formato de alta que
Departamento de empleados que solicitaron su tarjeta de incluye datos
Informatica débito con las instituciones bancarias con las personales y
(Area de produccion) que SEPEN mantiene convenio de abono de contrato.
némina.
2 Captura conforme al calendario de fecha
limite para la validacion, recepcién y proceso
de movimientos, realiza altas, cambios y
consulta de datos.
Departamento de 3 Pone en linea el archivo a plazas para la
Informatica confronta de filiaciones.
(Area de desarrollo)
Departamento de 4 Genera el archivo de movimientos de la Tabla
Informatica guincena respectiva. nombrandolo con: Q102010.DBF
(Area de produccion) g+no gna+afio con extension dbf
5 Entrega registro impreso de totales al area de | Registro de totales

desarrollo de sistemas para su control.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4. “Mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo de cémputo”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo”

Objetivo del procedimiento:

Llevar el debido control en la recepcion, revision, diagndstico y reparacion de equipo de

computo de las areas de los Servicios de Educaciéon Publica del Estado de Nayarit.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE | 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe el reporte de una falla en equipos de
Informatica cémputo o impresion.
(Area de soporte
técnico) 2 Pide al usuario del equipo de computo o
impresion trasladarlo al taller del
departamento de informética para determinar
la falla y darle seguimiento.

3 Recibe el equipo asentando los datos en la Hoja
hoja de registro que debe ser adherida con de
cinta al equipo dafiado. registro

4 Revisa el equipo y determina la falla,
informando al usuario el diagnéstico.

PROCEDE REPARACION
Sl

5 Repara el equipo de cédmputo o impresion y
llama al usuario para hacer entrega del
equipo.

El usuario 6 Firma la hoja de recepcién del equipo Hoja de recepcion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
2 |DE| 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
El usuario 7 Entrega la hoja de registro que esta adherida
al equipo al guardia del departamento de Hoja de registro
informatica.
NO
8 Se extiende el dictamen correspondiente Dictamen

para solicitar su reparacién en algun centro
de cémputo externo, por no contar con las
refacciones para reemplazar las partes

dafiadas o los componentes necesarios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5. “Generacion de néminas para el pago de
becas”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Generacion de néminas para el pago de becas”

Objetivo del procedimiento:

Efectuar el pago de becas a los alumnos, promotores, profesores y/o coordinadores de
los diversos programas, a solicitud del jefe de departamento correspondiente, y

autorizacion previa del departamento de recursos financieros.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 |DE | 3
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Generacion de ndéminas para el pago de becas

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe peticion de los jefes de departamento | Oficio de solicitud y
Informatica correspondiente, con la autorizacion de los relacion de becarios
(area de produccion) directores de area de planeacion y servicios anexa.

administrativos, anexando la relaciéon de los

promotores con derecho a pago.

2 Valida la clave del C.T. y asigna la unidad
distribuidora de pago que corresponde a
cada C.T., mediante consulta a la base de

datos de empleados.

3 Captura y valida en una tabla la informacion

del becario
4 Asigna una clave de pago que incluya el Oficio de asignacion
cédigo con los que se identifique el concepto de codigo

de pago del proyecto mediante un
procedimiento.
NOTA:

Las becas pueden ser: de padres de familia,

promotor, nifios migrantes y/o econémicas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 29
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GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
2 DE | 3
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Generacion de nébminas para el pago de becas
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 5 Inserta los registros de la tabla en el archivo
Informatica cheque cpto, el cual se procesa para la
(area de desarrollo) emision del pago.
Departamento de 6 Recibe autorizacion del departamento de Oficio de
recursos financieros Recursos Financieros para el pago autorizacion y
correspondiente. relacion de becarios
Departamento de 7 Genera e imprime los cheques, nomina,
informatica resumen contable, alfabético y cifras control.
(area de produccion)
8 Respalda la tabla en el histérico y de las
contabilidades.
Departamento de 9 Protege los cheques emitidos.
Informatica
(area de desarrollo)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO

DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

AREA:

DEPARTAMENTO:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Generacion de néminas para el pago de becas

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de
Informatica

(area de produccion)

10

Entrega los cheques y productos de la
nomina de becas al departamento de
recursos humanos para su respectiva

distribucion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6. “Dispersion del pago electrénico y
proteccién de cheques”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:
“Dispersion del pago electrénico y proteccidon de cheques”

Objetivo del procedimiento:

Generar los archivos de las tablas de ndmina para la validacién y aplicaciéon de los envios a

los bancos, asi como la aplicacién correcta y oportuna de pago electrénico y proteccion de

cheques a los trabajadores de los SEPEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 |DE | 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Dispersion del pago electronico y proteccion de cheques

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del area de produccién las tablas de Tabla de nébmina
Informatica la nébmina para generar los archivos de pago
(area de desarrollo de electronico y de cheques, separarlos para
sistemas) conocer los importes que le corresponde a

cada uno de los bancos.

2 Realiza los envios de los archivos a cada uno
de los bancos para la validacion y aplicaciéon
del pago electrénico o la liberacion y
proteccién de los cheques, utilizando las
herramientas proporcionadas por cada uno
de los bancos para su recepcién y aplicacién
a cada una de las cuentas de los

trabajadores.

3 Valida los archivos enviados a los bancos
para revisar si se aplicaron correctamente
todos los depdsitos o si hubo algun rechazo
para conocer el motivo y hacer el envio
correspondiente al trabajador para que

disponga de su pago.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 57
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Descripcion del procedimiento

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
2 DE
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Dispersion del pago electronico y proteccion de cheques
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
4 Registra y archiva los comprobantes y

nameros de autorizaciéon generados por los
bancos, para cualquier aclaracién de los

pagos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

7. “Cancelacion de cheques”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Cancelaciéon de cheques”

Objetivo del procedimiento:

Inhabilitar el pago para recuperar el recurso emitido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE | 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Cancelacion de cheques
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del area de archivo de némina del Relaciones
informatica departamento de recursos humanos la requisitadas
(area de produccion) informacién para la cancelacion de cheques.

2 Coteja la informacidn recibida.

3 Separa informacién por quincena para la

captura.

4 Captura la informacion y procesa reportes de
aceptados, rangos, némina y resumen

contable

5 Entrega productos y relaciones para su Reportes.

validacion al area de distribucién de cheques

del depto. de recursos humanos.

NOTA:

Los productos son contabilidades y los

listados de conceptos de cancelacion.

Depto. de 6 Recibe, valida y entrega conceptos y pagos a Archivo

Rec.Humanos terceros institucionales y no institucionales.

(pagos y distribucion de

cheques)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 31
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R DELESTADO DE NAYARIT
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FECHA DE AUTORIZACION HOJA
2 | DE
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Cancelacion de cheques
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 7 Descuenta a terceros involucrados en el Reporte

recursos

financieros

proceso, los pagos efectuados con

anterioridad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

8.” Actualizacion de forte”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

” Actualizacion de forte”

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el padrén general del forte, para su adecuado funcionamiento.
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE | 1
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Actualizacion de FORTE
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe y ordena la informacion de los
Informatica movimientos de altas, bajas y reingresos en
(area de produccion). dos periodos al afio, de acuerdo al calendario
establecido a nivel nacional.
Departamento de 2 Procesa la informacién para su envio a la Relacion

Informatica

(area de produccion).

Direccidén General de Tecnologia.

NOTA:

El archivo que se envia a la direccion Gral. de
Tecnologia lo genera (el area de desarrollo
administrativo del departamento de

informatica).

TERMINA PROCEDIMIENTO

debidamente
requisitada para su

captura.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

9.” Inasistencias”
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

” Inasistencias”

Objetivo del procedimiento:

Aplicar el descuento al personal de los SEPEN de las faltas y retardos incurridos y

acumulados en la quincena correspondiente.
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE | 1
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Inasistencias
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del departamento de Recursos Relaciones
informatica (subjefatura Humanos y/o Unidad de Control las debidamente
de produccién) relaciones de inasistencias y las ordena por requisitadas para su
namero de folio. captura
2 Valida la informacion, la captura y envia las Relaciones con
relaciones de inasistencias al departamento observaciones para
de recursos humanos. correccion.
Departamento de 3 Revisa relacion de inasistencias, procede a
recursos humanos corregir errores si los hay y devuelve a la
subjefatura de produccién del departamento
de Informatica.
Departamento de 4 Recibe relaciones corregidas, se ordenan las Relaciones
informatica (subjefatura relaciones que fueron capturadas y se envian procesadas
de produccién) al departamento de recursos humanos.
Departamento de 5 Recibe y procesa relaciones para enviar Relaciones
recursos humanos oficios en los que se haga del conocimiento procesadas

del personal de las diferentes areas de los
SEPEN, las inasistencias registradas en la

quincena correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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NAYARIT ) SHEEN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

10.” Reintegro de inasistencias”
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

” Reintegro de inasistencias”

Objetivo del procedimiento:

Devolver el descuento indebido por inasistencias al personal de los SEPEN de las

faltas y retardos en la quincena correspondiente.
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 |DE | 1
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Reintegro de inasistencia
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del departamento de Recursos Relaciones
informatica (subjefatura Humanos las relaciones de descuentos debidamente
de produccién) indebidos por inasistencias y las ordena por requisitadas para su
namero de folio. captura
2 Valida la informacion, la captura y envia las Relaciones con
relaciones de descuentos indebidos por observaciones para
inasistencias al departamento de recursos correccion.
humanos.
Departamento de 3 Revisa relacion de descuentos indebidos por
recursos humanos inasistencias, procede a corregir errores si los
hay y devuelve a la subjefatura de produccion
del departamento de Informatica.
Departamento de 4 Recibe relacién y procede a incluir en némina
informatica (subjefatura el concepto de pago (reintegro) a los
de produccién) trabajadores correspondientes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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NAYARIT ) SHEEN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

11.” Reintegros”
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

” Reintegros”

Objetivo del procedimiento:

Recuperar por parte de los SEPEN, el pago indebido o exceso en el pago realizado a

trabajadores de la educacion.
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
1 |DE| 1
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Reintegros
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del area de archivo de noémina del Relaciones
informatica departamento de recursos humanos, la debidamente
(area de produccién) informacién para la cancelacion del cheque requisitadas
erréneo.
2 Coteja informacion y la separa por quincena
para su captura.
3 Procesa reportes que son aceptados, con
rangos, némina y resumen contable.
4 Entrega productos y relaciones para su
validacién al departamento de recursos Reportes
humanos
NOTA:
Productos son contabilidades y los listados
de conceptos.
Departamento de 5 Recibe relaciones, las valida y distribuye y/o
recursos humanos entrega conceptos y pagos a terceros tales Archivo
como ISSSTE, AHISA, ETESA, etc.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

” Movimientos de personal”

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizada y de manera confiable la base de datos del personal adscrito a los
SEPEN.
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

)

SEPEN

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1| DE 1
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Movimientos de personal
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del area de empleo y remuneraciones | FORMATO UNICO
Informatica del departamento de recursos humanos la DE PERSONAL
(area de produccion) informacién para la actualizacion de la base DEBIDAMENTE
de datos del personal de los SEPEN. REQUISITADO
2 Ordena los documentos por nimero de folio y
distribuye al personal de su area para su
captura.
3 Captura filiaciones que tuvieron movimiento
para generar prenémina.
4 Envia prenémina al area de néminay PRENOMINA
cheques del departamento de recursos
humanos para su validacion.
Departamento de 5 Recibe, verifica, valida prenémina y reenvia
Recursos Humanos al Departamento de Informéatica para su
(area de nomina'y correccion.
cheques)
Departamento de 6 Recibe del area de némina y cheques del PRENOMINAS
Informatica departamento de recursos humanos las CORREGIDAS
(area de produccion) prenéminas que requieren correccion y se
procesan.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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coOmputo a la red institucional”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

48



NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

Incorporacion y/o reubicacion de equipo de codmputo a la red institucional”

Objetivo del procedimiento:

Llevar el debido orden y control en la incorporacién y/o reubicacién del equipo de

computo de las areas de los Servicios de Educaciéon Publica del Estado de Nayarit.
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 |DE| 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Incorporacién y/o reubicacion de equipo de computo
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe la solicitud para la incorporacion y/o Solicitud
Informatica reubicacion de equipo de cémputo a la red
(area de soporte institucional (intranet).
técnico)
2 Valora la solicitud.
Nota: Se debe considerar la infraestructura,
instalacion eléctrica y material necesario, la
disponibilidad de nodos de red en el rack que
da el servicio al &rea.
PROCEDE INCORPORACION Y/O
REUBICACION
SI
Usuario 3 Solicita al interesado material adicional
necesario y se incorpora y/o reubica equipo a
la red institucional.
Nota: La instalacion de cableado horizontal
solo procede cuando existan posiciones de
datos disponibles en el rack de distribucién.
Departamento de 4 Firma hoja de servicio. Formato de servicio
Informatica
(Area de soporte
Técnico)
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NAYARIT ) SEPEN
GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
R DELESTADO DE NAYARIT
Descripcion del procedimiento
FECHA DE AUTORIZACION HOJA
2 DE
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Incorporacién y/o reubicacion de equipo de computo
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 5 Expide dictamen que mencione las causas Dictamen

Informatica
(Area de soporte

técnico)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT
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GOBIERNO DEL ESTADO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

14.” Mantenimiento y actualizacién al sistema
de plantilla de personal”
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:
” Mantenimiento y actualizacion al sistema de plantilla de personal’
Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el sistema de plantilla de personal de todos los centros de trabajo del

sistema federalizado.
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NAYARIT ) SHEEN

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

1 |DE | 2

AREA:

DEPARTAMENTO:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacién al Sistema de Plantilla de Personal

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del Departamento de Recursos Oficio de solicitud
Informética (Area de Humanos y/o de los Niveles Educativos, la
Informacion y Anélisis) solicitud mediante oficio para la actualizacién
a algun procedimiento del Sistema de
Plantilla de Personal.
2 Analiza requerimientos y tiempos de
respuesta.
3 Analiza, disefia, crea y/o adecua las
estructuras de datos necesarias para la
programacién del médulo.
4 Disefia, programa y/o actualiza el (los)
modulo(s) del Sistema de Plantilla de
personal.
Departamento 5 Valida del Departamento(s) solicitante el (los)
solicitante (Recursos modulo(s) creado(s).
Humanos)
6 Autoriza el uso y publicacion de (los) Oficio de

modulo(s).

autorizacion
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacién al Sistema de Plantilla de Personal

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 7 Crea y/o modifica el Manual de Usuario para Manual de usuario
Informética (Area de la Plantilla de Personal.

Informacion y Analisis)

8 Pone en linea la aplicacién con las
correcciones implementadas para la

operacion de los usuarios.

9 Capacita sobre Plantilla de Personal a los

usuarios involucrados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

o[ NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

15.” Mantenimiento y actualizacion al Sistema
de Control Escolar”
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“‘Mantenimiento y actualizacién al Sistema de Control Escolar”

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el Sistema de Control Escolar que se opera en todos los centros de

trabajo del Sistema Federalizado.
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcién del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Control Escolar

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del Departamento de Registro y Oficio de solicitud
Informatica (Area de Certificacion y/o de los Niveles Educativos, la
Informacion y Analisis) solicitud mediante oficio para la actualizacion

a algun procedimiento del Sistema de Control

Escolar.

2 Analiza requerimientos y tiempos de

respuesta.

3 Analiza, disefia, crea y/o adecua las
estructuras de datos necesarias para la

programacion del médulo.

4 Disefia, programa y/o actualiza el (los)

modulo(s) del Sistema de Control Escolar.

Departamento 5 Validacion del Departamento solicitante el
solicitante (Registro y (los) modulo(s) creado(s).

Certificacion)
6 Autoriza el uso y publicacion de (los) Oficio de

modulo(s). autorizacion
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Control Escolar

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 7 Crea y/o modifica el Manual de Usuario para Manual de usuario
Informatica (Area de el Sistema de Control Escolar.

Informacion y Analisis)

8 Pone en linea la aplicacion con las
correcciones implementadas para la

operacion de los usuarios.

9 Capacita sobre el Sistema de Control Escolar

a los usuarios involucrados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

o[ NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

16.” Mantenimiento y actualizacién al Sistema
de Inscripciones Anticipadas”
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Mantenimiento y actualizaciéon al Sistema de Inscripciones Anticipadas”

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el Sistema de Inscripciones Anticipadas que se opera en todos los
centros de trabajo del Sistema Federal, Estatal, Particular, Autbnomo, Conafe y por los

padres de familia y/o tutores en el Estado de Nayarit.
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NAYARIT ) SHEEN

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DEPARTAMENTO:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacién al Sistema de Inscripciones Anticipadas.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe del Departamento de Programacion y Oficio de solicitud
Informatica (Area de Presupuesto de los SEPEN, la solicitud
Informacion y Analisis) mediante oficio para la actualizacion a algun

procedimiento del Sistema de Inscripciones
Anticipadas.

2 Analiza requerimientos y tiempos de
respuesta

3 Analiza, disefia, crea y/o adecua las
estructuras de datos necesarias para la
programacién del médulo.

4 Disefia, programa y/o actualiza el (los)
modulo(s) del Sistema de Inscripciones
Anticipadas.

Departamento 5 Validacion del Departamento solicitante el
solicitante (los) médulo(s) creados(s).
(Programacion y
Presupuesto)
6 Autoriza el uso y publicacion de (los) Oficio de

maodulo(s)

autorizacion
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO:
INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacién al Sistema de Inscripciones Anticipadas.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 7 Crea y/o modifica el Manual de Usuario para Manual de usuario
Informética (Area de el Sistema de Inscripciones Anticipadas.
Informacion y Analisis)
8 Pone en linea la aplicacién con las
correcciones implementadas para la
operacion de los usuarios.
9 Recibe de SE y Conafe la matricula de Archivo electronico
alumnos correspondientes a los tres grados
de preescolar y 6to grado de primaria de sus
sistemas.
Departamento 10 | Proporciona el material para la impresion de
solicitante solicitudes.
(Programacion y
Presupuesto)
11 | Entrega al Departamento de Programacion y Solicitudes de

Presupuesto de los SEPEN, las Solicitudes
de preinscripcion de los diferentes Sistemas

de Educacion Basica en el estado.

preinscripcion
prellenadas y
vacias, y Formatos

de control
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NAYAR IT) SEPEN
GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
R DELESTADO DE NAYARIT
Descripcion del procedimiento
FECHA DE AUTORIZACION HOJA
3 DE | 3
AREA: DEPARTAMENTO:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Inscripciones Anticipadas.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
12 Capacita sobre el Sistema de Inscripciones

Anticipadas al Departamento de

Programacién y Presupuesto.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

o[ NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

17.” Mantenimiento y actualizacién al Sistema
de Apoyos Educativos”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

NAYARIT ) SHEEN

Nombre del procedimiento:

“Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Apoyos Educativos”

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el Sistema de Apoyos Educativos que se opera en todos los centros de
trabajo del Sistema Federalizado y Estatal.
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NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Apoyos Educativos

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe de la Direccion General de los Oficio de solicitud
Informética (Area de SEPEN, la solicitud mediante oficio para la
Informacion y Analisis) actualizacion a algun procedimiento del

Sistema de Apoyos Educativos.

2 Analiza requerimientos y tiempos de

respuesta.

3 Analiza, disefia, crea y/o adecua las
estructuras de datos necesarias para la

programacion del médulo.

4 Disefia, programa y/o actualiza el (los)

modulo(s) del Sistema de Apoyos Educativos.

Direccion solicitante 5 Validacion de la Direccién solicitante el (los)
(Direccién General) modulo(s) creado(s).
6 Autoriza el uso y publicacion del (los) Oficio de
maodulo(s). autorizacion
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NAYARIT ) SHEEN

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
2 |DE | 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Apoyos Educativos
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 7 Crea y/o modifica el Manual de Usuario para Manual de usuario
Informatica (Area de el Sistema de Apoyos Educativos.
Informacion y Analisis)
8 Pone en linea la aplicacién con las
correcciones implementadas para la
operacion de los usuarios.
9 Capacita sobre el Sistema de Apoyos

Educativos a los usuarios involucrados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

18.” Mantenimiento y actualizacién al Sistema
de Registro para las Tecnologias Educativas y
de la Informacién para Maestros de educacién
basica”
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Nombre del procedimiento:

“Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Registro para las Tecnologias Educativas

y de la Informacion para Maestros de educacién basica”.

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el Sistema de Registro para las Tecnologias Educativas y de la
Informacién para Maestros de educaciéon basica que operan todos los maestros del

Sistema Federalizado y Estatal.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Registro para las Tecnologias

Educativas y de la Informacion para Maestros de educacion basica.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe de la Direccion General de los Oficio de solicitud
Informatica (Area de SEPEN, la solicitud mediante oficio para la
Informacion y Analisis) actualizacion a algun procedimiento del

Sistema de Registro para las Tecnologias
Educativas y de la Informacion para Maestros de

educacion basica.

2 Analiza requerimientos y tiempos de

respuesta.

3 Analiza, disefia, crea y/o adecua las
estructuras de datos necesarias para la

programacion del médulo.

4 Disefia, programa y/o actualiza el (los)
modulo(s) del Sistema de Registro para las
Tecnologias Educativas y de la Informacion para

Maestros de educacion basica.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Registro para las Tecnologias Educativas

y de la Informacion para Maestros de educacion bésica.

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion solicitante 5 Validacién de la Direccién solicitante el (los)
(Direccién General) maodulo(s) creado(s).

6 Autoriza el uso y publicacién de el (los) Oficio de
maédulo(s). autorizacion

Departamento de 7 Crea y/o modifica la Guia de registro al Guia de usuario

Informatica (Area de Programa de Apoyo de Tecnologias
Informacion y Analisis) Educativas y de la Informacion para Maestros

de educacion basica.

8 Pone en linea la aplicacion con las
correcciones implementadas para la

operacion de los usuarios.

9 Capacita sobre el Sistema de Registro para
las Tecnologias Educativas y de la Informacion
para Maestros de educacion bésica a los

usuarios involucrados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

19.” Mantenimiento y actualizacién al Sistema
de Programas Federales”
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Nombre del procedimiento:

“Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Programas Federales”

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el Sistema de Programas Federales que se opera en todos los centros

de trabajo del Sistema Federalizado y Estatal.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE | 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Programas Federales.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe de la Direccién de Proyectos Oficio de solicitud
Informética (Area de Educativos de los SEPEN, la solicitud
Informacion y Analisis) mediante oficio para la actualizacién a algin
procedimiento del Sistema de Programas
Federales.
2 Analiza requerimientos y tiempos de
respuesta.
3 Analiza, disefia, crea y/o adecua las
estructuras de datos necesarias para la
programacién del médulo.
4 Disefia, programa y/o actualiza el (los)
modulo(s) del Sistema de Programas
Federales.
Direccion solicitante 5 Validacion de la Direccion solicitante el (los)
(Direccién de Proyectos modulo(s) creado(s).
Educativos)
6 Autoriza el uso y publicacion de el (los) Oficio de

maodulo(s).

autorizacion
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
2 |DE | 2
AREA: DEPARTAMENTO:
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y actualizacion al Sistema de Programas Federales.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 7 Crea y/o modifica el Manual de Usuario para Manual de usuario
Informatica (Area de el Sistema de Programas Federales.
Informacion y Analisis)
8 Pone en linea la aplicacién con las
correcciones implementadas para la
operacion de los usuarios.
9 Capacita sobre el Sistema de Programas

Federales a los usuarios involucrados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SIGLAS
Tabla t_cheque_cpto
Tabla aamm_xxx

Q102010.DBF

AHISA
ETESA

ISSSTE

EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

lll. GLOSARIO DE TERMINOS

SIGNIFICADO
Tabla normalizada de nGmina
Afo, mes y numero de nomina
Nombre del archivo de pago electrénico
(Q= quincena, 2 digitos= No. de quincena, 4
digitos= afio, DBF= base de datos)
Aseguradora Hidalgo S.A.

Ediciones, Tratados y Equipos S.A. de C.V.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado
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IV AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por:

La Unidad de Desarrollo Organizacional.

Autorizado por:

H. Junta de Gobierno de los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

78



SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT



