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I1l.- AUTORIZACION

Se sxpide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Proyectos de
Inversién, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Arfculo 13 fraccidon VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Adminisiracién Pdblica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V y Vi del Reglamento Interior de fa Secrelaria de Administraciéon vigente;
- Articulo 8 fraccién IV del Reglamento Interlor de la Secretaria de Educacion vigente;
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[V.- INTRODUCCION

El Manual de Polilicas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con ta
finalidad de cumplir a lo estipulado en et Reglamento Interior de la Secrelaria de Educacion.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar 1a uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolagicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Ll il sl o

E! Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion. ‘
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Llevar el control y seguimiento de los recursos financieros asignados a Proyectos de
Educacién .

1. La Subdireccién de Coordinacion de Programas Interinstilucionales debe validar fa firma autografa y
rubrica de lodas las solicitudes de liberacién de recursos (SLR) las cuales deberan ser sin excepcion del
Titular de la Dependencia y/o Organismo asi como dei Titular del drea Administraliva, caso contraric se
hara la devolucién respectiva para recopilar las firmas requeridas.

PROCEDIMIENTO: Dar seguimiento a los proyectos de infraestructura educativa

1. Lla Direccién de Evaluacién de Proyectos de Inversién debe presentar las minutas de los acuerdos
generados en las reuniones anteriores, como primer punto en las reuntones quincenales realizadas con
el Comité del Instituto Estatal de Infraestruclura Educativa con la finalidad de que los integrantes
presenten sus avances de seguimiento a fos acuerdos generados yfo Iinformar de las gestiones
administrativas realizadas.

PROCEDIMIENTO: Proporcionar mantenimiento a los equipos de computo

1. El Jefe de Departamento de Informatica debe llevar a cabo la instalacién de nuevo software o
programas informaticos de acuerdo a las necesidades del resguardante de! equipo de computo
tnicamente por autorizacién previa det Titular de fa Unidad de Enlace Financiero Administrativo,

PROCEDIMIENTO: Gestionar las requisiciones de equipo de computo

1. El Jefe de Departamento de Informética debe recibir. las solicitudes de requerimientos de equipos de
coémputo solamente si los modelos requeridos se encuentran contemplados dentro del Catalogo de
Equipos de Cémputo de la Direccién General de Soporie de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la Secretarfa de Administracion.

PROCEDIMIENTO: Gestfionar la baja de equipo de computo

1. El Jefe de Departamento de Informéatica debe gestionar la baja de los equipos de cémputo de fas
Unidades Administrativas de la Secrelaria de Educacién previa validacidn técnica emitida por la
Direccién General de Soporte de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria de
Administracion sin excepcion alguna,

PROCEDIMIENTO: Actualizar el Portal de la Secretaria de Educacién

1. La Jefatura del Departamento de Informéatica debe actualizar la informacion del Portal de la Secretaria
de Educacion mediante solicitud por escrito de los Titulares de las Unidades Adminisirativas de la
Secretaria de Educacion validando que la informacién requerida cumpla con los lineamientos para la
publicacién de informacién emilidos por la Coordinacién Estatal de Comunicacion Soclal.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a cantinuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 [loer ol contely semuimioto d s euusos faniecs) prpopisceior |
2 Dar seguimiento a los proyectos de infraestructura educativa| PR-DGPI-DEPI-01 8
3 Proporcionar mantenimiento a los equipos de computo PR-DGPI-DI-01 8
4 Gestionar las requisiciones de ecquipo de computo PR-DGPI-DI-02 8
5 Gestionar la baja de equipo de computo PR-DGPI-DI-03 7
6 Actualizar el Portal de la Secretaria de Educacién PR-DGPI-DI-04 7
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HOJA DE CONTROL DE GOPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Llevar el control y seguimiento de los recursos financieros

asignados a Proyectos de Educacion.

E{ original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrollo Qrganizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01
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1.- Proposito.-
Facilitar el seguimiento de las operaciones financieras realizadas por las Direcciones Generales vy
Organismos sectorizados a la Secrelaria de Educacién, mediante la implementacion de herramientas que

garanticen el conirol de los recursos financieros, wgllando que éslas se realicen de conformidad con los
montos autorizados en su ejercicio presupuestal,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Oficina del Secretario de Educacion,

Direccién General de Proyectos de Inversién

Direccién General de Vinculacién y Enlace

Subsecrelaria de Educacidon Media Superior y Superior,

Direccién General de Educacion Media Superior y Superior,

Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos (COBAEM)

Universidad Politécnica del Estado de Morelos {UPEMOR)

Centra de Investigacion y Docencia en Humanidades del Estado de Morelos (CIDHEM)
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Morelos (CONALEP)
instituto de Educacion Basica del Estado de Morelos (IEBEM)

Instituto Estalal de Educacidn para los Aduitos (INEEA)

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYTE)

Universidad Tecnofégica Emiliano Zapata (UTEZ)

Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de Morelos (UTSEM)

Institulo Estatal de Infraestructura Educativa

Coordinacidn Estaial del Subsistema de Preparatoria Abierta (CESPA)
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Colegio de Morelos

Ealk e i ol S R S S

3.-Referencias:
Este procedimiento esta hasado en: .
Ley Organica de fa Administracion Plblica del Estado de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasio Publico

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Decreto medianis el cual se aprusha el Presupuesto de Egresos por ejercicio fiscal
Lineamienios emitidos por la Secretaria de Hacienda-USAF

=t e

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Coordinacién de Programas Insiitucionales elaborar y mantener

actualizado este procedimiento
Es responsabilidad del Director General de Proyectos de Inversién, revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.
§.-Definiciones;
Centro de Costo: Unidad Administrativa y Organismos sectorizado a fa Secretarfa de Educacion que afecta

el gasto presupuestal.
Presupuesto Autorizado: monto por erogar aprobado por el H. Congreso del Estado, autorizacion

publicada en el periddico oficiat "Tierra y Liberta” (Decreto de Presupuesto de Egresos del ejercicio vigente)
para la Secretarla de Educacion.

6.- Método de Trabajo: ' : -

Subdirectora de Coordinacién de Prograinas interinstitucionales

Ela)ord e e evigh_#
K &A l Q

\ N
C.F h!ila} ntorfio.Guitiéez Agu,nlr/ .

CP. Arlam Rivi ra Moreno
Director Genelal de Proyecios-de fnversidn

Fecha: 13 de mayo 2016 Fecha: 13 da may|
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Y

Descargar del Sistema
Integral de Gestidn
Financlera {SIGEF)
calendarizacion detl

Presupueste  por Unidad
Responsable del Gaslo
{URG).

Y

Recloir de las WURG  los
comprobantes del gaslo, revisar
gque cumpla con los requisitos
fiscales y del manual de normas
vigente para validacién,

Devuelve a la  URG
rasponsable del gasio los
comprobantes que no cumple
con los requisilos y/fo con la
verificacion del SAT en forma
econémica.

2 Comprobantes del
gasto

Y

Cotejar a lravés del contro}
de presupuesto interno, los
importes por partida a
aerogar segin URG vy
proyecto

fitegrar expediente para fa Solicitud
de Liberacion de Recursos en
original con fa finalidad solicitar la
gestion de pago ante la USAF,

En caso de no contar con la

suficiencla presupuestal
realiza el proceso de
reasignacion  presupuestal,

solicitindolo a la Direccién

General de Presupuesio y

Gasto  Publico de Ja

Sacretaria de Hacienda a

través det  procedimiento
~ correspondiente.

El  expadiente para la
reposiclén de fondos
revolventes, gastos erogados
yfo gastos a comprobar en su
caso pagoe a proveedor debe
integrarse con sus
respectivos  anexos  de
resumen de gasto, relacién
da documentacion y facturas.
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Liberacién de
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Realizar regislro de fa SLR
y adjuma en formato PDF
junto cen la documentacién
correspondiente, en el
sistemna SIGEF para
revision y aprobacion de fa
USAF.
En e caso de PFago a
Recibir de la USAF Proveedor debe mencionar
aulorizacion via  correo en la SLR la sigulente
electrénico,  imprimir leyenda "Nota: El
recabar las firmas beneficlario firmara al
correspongientes. momento de recibir el
cheque”

\ SLR

Presentar en fas oficinas de la
USAF de la Secretaria de Haclenda

fa SLR en original con
documentacion comprobaloria

original.

7 SLR

Y

Recibir de la USAF Recibo de
liberacién y registra en los controles
internos para seguimiento del gasto
por Unidad Responsable del Gasto.

Documentacion
Comprobateria

8 Recibo de
liberacion

Reglstro control
Interno

Auxiliar por Centro
de Costo

Besarrollo i}e‘ggzsmzm
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Verificar en la Tesoreria de
Gobierno ta expedicién de cheques,
por fipo de gasio tramitade, con
relacion de pagos pendientes, para
1a reposicién del gasto.

9

El Secretario de Educacion
habilita mediante oficio lafs
fimals de la/s personals,

------------ ante fa Tesoreria General del

Eslade de Morelos, para
relirar cheques a rombre de
{a Dependencia.

Y

Elaborar recibo interno  para
efecluar entrega de chequels
libarado/s por ta Tesoreria General,
a nombre del Tilular de fa Unidad
Administrativa.

10

El cheque se fotocopla y en

----------- los recibos se les asigna folio

conseculivo para su control.

FIN

Recibo Interno

Copia de recibo
interno

Folocopia de
rhpnka

SECRETARIA DE AQMIKISTRAGION
7

reeeitn General de
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Subdirector de
Coordinacién de
Programas
Interinstitucionales
{SCPI)

Descarga del Sistema Integral de Gestion Financiera
(SIGEF) calendarizacion del Presupuesto por Unidad
Responsable del Gasto (URG) a nivel partida
especifica para llevar a cabo el control del
presupuesto.

SCPI

Recibe de las URG los comprobantes del gasto
quincenalmente, revisa que cumpfa con los requisitos
fiscales y del manual de normas vigente, y realiza en
Sistema del SAT verificacion de facturas, para validar
autenticidad. Excepto erogaciones autorizados por
vale azul.

Nota: Devuelve a la URG responsable del gasto los
comprobantes que no cumple con los requisites y/o

Comprobantes del gasto

SCPI

con |a verificacion del SAT en forma econdmica.

Coteja a través del control de presupuesto interno, los
importes por partida a erogar segiin URG y proyecto,
verificando Ia disponibilidad presupuestal.

Nota: En caso de no contar con la suficiencia
presupuestal realiza el proceso de reasignacion
presupuestal, solicitdndolo a la Direccién General de
Presupuesto y Gasto Publico de la Secretarfa de
Hacienda a través del procedimiento correspondiente.

SCPI

Integra expediente para la Solicitud de Liberacion de
Recursos en original con la finalidad solicitar la
gestion de pago ante la Unidad de Servicios
Administrativos  Financieros, con copia de
comprobante de gasto

Nota: Ei expediente para la reposicién de fondos
revolventes, gastos erogados y/o gastos a comprobar
an su caso pago a proveedor debe integrarse con sus
respectivos anexos de resumen de gaslo, relacion de
documentacién y facturas.

Sofleitud de Liberacion de
Recursos

{S5LR)
Expediente

Copia de comprobante de
gasto

SCPI

Realiza registro de la SLR y adjunta en formato PDF
junto con la documentacion correspondiente, en el
sistema SIGEF modulo USAF area Coordinacién de
Geslion Financiera de la Secretaria de Hacienda,
para revisién y aprobacién de la USAF

Dirpeeion General de

UBEETFCID DAganizack

Documanio
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
P {No..de Contral)
Recibe de la USAF autorizacién via correo
electrénico, imprime y recaba las firmas
correspondientes en la SLR, del Titular de la URG
que efeclud la erogacidn, visto bueno de la Unidad de SLR
6 SCPI Entace Financiero y del Titular del area que solicito.
Nota: En el caso de Pago a Proveedor debe
mencicnar en la SLR Iz siguiente leyenda: "Nota: El
beneficiario firmara al momento de recibir el cheque”
- SLR
7 SCPI Presenta en las oficinas de la USAF de la Secretaria b tacis
de Hacienda la SLR en original con documentacion ocumentacion
comprobatoria original. comprobatoria
Recibe de la USAF Recibo de liberacién y registra en
los controles internos para seguimiento del gasto por Recibo de liberacion
8 SCPI Unidad Responsable del Gasto, donde se muestran Registro control interno

los reporles comparalivos de!l gasto del presupuesto
autorizado contra fo ejercido con disponibilidad a nivel
concepto, partida y capitulo en auxiliares. .

Auxiliar por Centro de Costo

Director de Evaluacion
de Proyectos de
inversion
(DEPI)

Verifica en la Tesoreria de Gobierno la expedicién de
cheques correspondientes, por lipo de gasto
tramitado, con relacién de pagos pendientes, y recibe
cheques para la reposicion del gasto.

Nota: Ei Secretario de Educacion habilifa mediante
oficio lals firma/s de la/s persona/s, ante la Tesoreria
General del Estado de Morelos, para retirar cheques
a nombre de la Dependencia.

Cheque

10

SCPI

Elabora recibo interno para efectuar entrega de
chequels liberadofs por la Tesoreria General, a
nombre del Titular deé fa Unidad Administrativa, en
original y copia, especificando la cantidad enunciada
en el cheque, fotocopia cheque para su resguardo,

Nota: Ei cheque se fotocopia vy en los recibos se les
asigna folio consecutivo para su confrol.

Con esta actividad se da fin al procedimiento

Recibo interno
Copia de recibo interno
Cheque

Fotocopia de Cheque

Direccion Genaral ge
Besarrolio Organizacional

Diovumanto
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tiempol <':fe
Custodia Retencidén
1 Comprobantes del gasto Subdirector de Coordinacion de 1 afio
Programas Interinstitucionales
2 Registro control interno Subdirector de Coordinacién de 1 afio
Programas Interinstitucionales
3 Solicitud de Suficiencia Presupuestal Subdirector de Coordinacion de 1 afio
Programas Interinstitucionales
4 Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) Subdirector de Coordinacion de 1 afo
Programas Interinstitucionales
5 Recibo de Liberacion Subdirector de Coordinacion de 1 afo
Programas interinstitucionales
6 Auxiliar por Centro de Costo Subdirector de Coordinacion de 1 afo
Programas Interinstitucionales
7 Copia de recibo interno Subdirector de Coordinacion de 1 afio
Programas Interinslitucionales
8 Fotocopia de Cheque Subdirector de Coordinacion de 1 afio
Programas Interinstitucionales
8. Anexos:
Anexo o
No. Descripcién Clave
Ninguno

TARIA DE ADMIIS TRACKH

Direccitn General de
Desarcolic Crganizacionaly

3
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E'_ ey d e B




Clave: PR-DGPI-DEPI-01
Revision: 3

PROCEDIMIENTO

' Secretaria " DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS DE
MORELOS | de Educacion INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emisidn Emision 30/nov/09

Actualizacién de nombres de | Actualizacién del Manual de 13 junio 2011

1 Todas responsables Politicas y Procedimientos
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1.- Propdsito.-
Optimizar ios tiempos para la ejecucion de las obras, asf como, garantizar que los recursos sean ejercidos
de conformidad con las leyes o normatividad establecida dependiendo del origen del recurso, con el fin de

cumpiir con las metas infraestructura Educativa del Estado de Morelos.

2.- Aleance:;
Este procedimiento aplica a:
Colagio de Bachilleres del Estado de Morelos (COBAEM)
~ Universidad Politéenica del Estado de Morelos (UPEMORY) _
Cenlro de Investigacidn y Docencia en Humanidades del Estado de Morelos (CIDHEM)
Cofegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Moralos (CONALEP)
Instituto Estatal de Documentacion (IEDEM)
Universidad Autdénoma del Estado de Morelos (UAEM)
Instifuto Estatal de Educacién para los Adultos (INEEA)
Colegio de Esludios Cientificos y Tecnologicos (CECYTE)
Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata (UTEZ)
Coordinacion Estatal del Subsistema de Preparatoria Abierta (CESPA)
Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de Morelos (UTSEM)
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos
Organismos Federales del Estado de Morelos de los niveles de educacién media superior y superior

e ke e SR,

3.-Referencias:
Este procedimiento esld hasado en;
Ley Organica de fa Administracidn Plblica del Estado de Morelos
l.ey de Coordinacion Fiscal, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Presupuesfo y Gasto Publico del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacidn
Presupueslio de Egresos de la Federacion
Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos
Reglas de Operacién de Programas de Inversion

AR e e

4.-Responsahilidades:
£s responsabiiidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a fo establecido en este procedimiento.
Es responsabllidad del Director de Evaluacion de Proyectos de Inversién elaborar y mantener aclualizado

este procedimiento,
Es responsabilidad del Director General de Proyecios de Inversion revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.
§.-Definiciones:
Infraestructura Educativa: comprende la construccién, ampliacién, mantenimiento y/o equipamtenio de las

Unidades Educativas Publicas.
Suficiencia Presupuestal; Bocumento eniitido por la Secretaria de Hacienda, mediante el cual, se avala la

existencia de recursos presupuestales disponibles.
SECKETSAMA TE £TRIHISTRA Cim
6.- Método de Trabajo:
Sreccion Goneral ge
Dwagrvatio T Feraetar ]
L
—_ e gs

Elahgrd Y N

A
_Rpvigdrocumg o ‘\ii/
fi)mwm 310

g
g

e el

e
C.P. Sara Sllvla Garcia symonds -Llig: nlonihauhérrez Aguilar
Directora de Evaluacfén de Proyeclos de Inversidn Director Generdl de Proyectos de Inversidn

Fecha: 13 de mayo 206 Fecha: 13 de mayo 2016
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6.1 Diagrama de Flujo!

INICIO

Gaslionar ante la Secrelaria de Haclenda la
suficlencla presupuestal para los proyectos
priodtarios de Infraestructura Educativa.

Oficlo de
Solicitud de suficiencia
presupuesial

hd

Recibir  nofificacién  de
techos financieros para la
asignacién de recursos.

l

Analizar las necesidades de fos crganismos y
la suficlencia presupuesial, presentar
propuesta de asignacién para su aprobacidn

Programa Qbras y ]
Acciones

IEB
l

En lo que refiere al Fondo de
Aportacfones Mulliptes de
educacién  basica aplrega  al
Instituto de Educacion Basica el
catdloge de necesidades de
infraestructura  fisica  educaliva,
validando con la Secrefaria de
Obras Plblicas y al instituto Estatal
de Infraestructura Educativa
{INEIEM) que se ejeculen las obras
y equipamienio del Fonde de
Aportaciones Mdltiples de los
niveles de Educacion Media
Superior y Superior

Recibir Programa de Obras y Acciones
validado e informa mediante oficio las

acciones a realizar a fos organismos.

4

Programa Qbras y
Acclones

Y

Remitir a los organismos educativos
convacalorias y regfas de operacion de los
programas de infraestructura educativa para
el cumplimienio de los requisitos eslablecidos

5

Oficio de Reglas de
operacién y
convocatoria

Y

Ravisar documenfacion enviada por los

ofganismos para su validacton.

|

Proyectos de

Oficio de asignacidn

la informacion enviada por los
arganismos debe ser avalada por el
Institulo Eslatal de infraeslructura
Educaliva.

Infraestructura
Educativa

UE ADMBAETRAL

. Pireocion Gunorad de
Decarrolic Organaation
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Remitir a la Unidad Juridica el convenio para
{a gestidn de firmas :

(7]

Elaborar oficio para solicitar a la Tesoreria del
Estado [a aperlura de uma cuenta para la
administracion de los recursos

s—|

Convenio

Recibir validacién de la federacion de las
obras autorizadas e informa a los Organismos
de fas obras aprobadas.

Oficie de aperfura

l

Recibir capta de certificado de entero y envia
a la autoridad federal para dar cumplimiento a
lo estipulado en &l convenio.

Oficio validacién

T'
l

Programar y coordinar reuniones quincenales
con el comité de infraestructura Educaliva con
la finalidad de dar puntual seguimienio ala

ejecucion de las obras, elabora minutas

11

Cerlificado de
enlaro

Fin

Minutas

Recibo de
liberacton

Oficlo de envio

CHETARIA DF ADMINISTRACKM

reccidn Ganeral de
grrofin Organiescions
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Director General de
Proyectos de Inversion
{DGPI)

Gestiona ante Ia Secretaria de Hacienda Ia
Suficiencia Presupuestal, para la realizacién de los
proyectos registrados por los organismos estatales y
federales en el Sistema de a Unidad de Inversién
Estatal (SUIE), el cual contiene los costos estimados
de cada obra.

Oficio de solicitud de
suficiancia presupuestal

DGPI

Recibe de la Oficina del Secretario de Educacion, via
correo  electrénico la notificacion de techos
financieros que emite la Secretaria de Educacién
Publica de los recursos asignhados del Fondo de
Aportaciones Multiptes de los niveles de Educacién
Basica, Media Superior y Superior y la asighacién de
recursos estatales a proyectar y acciohar en
infraestructura publicados en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” y {urna al Director de Evaluacion de
Proyectos de Inversion para su validacion.

Director de Evaluacién
de Proyectos de
Inversion
(DEPI)

Analiza Programa de Obras y Acciones de los
Organismos y la suficiencla de los recursos
disponibles y presenta propuesta de asignacion de
recursos al! Secretarlo de Educacién para su
aprobacién.

Nota: En lo que refiere al Fondo de Aporiaciones
Muailtiples de educacion basica entrega al Instiluto de
Educacién Basica el catalogo de necesidades de
infragstructura fisica educativa, validando con Ia
Secretaria de Obras Publicas y al Instiluto Estatal de
Infraestructura Educativa (INEIEM) que se ejecuten
las obras y equipamiente del Fondo de Aportacicnes
Multiples de los niveles de Educacién Media Superior
y Superior

Programa de Obras y
Acciones

DEP{

Recibe Programa de Obras y Acciones validado e
informa mediante oficio las acciones a realizar a los
organismos a los guales les fue asignado el fondo de
aportaciones miltiples.

Programa de Obras y
Acciones

Oficio de asignacion

DGPI

Remite via oficic a los Organismos Educativos las
Convocatorias y Reglas de Operacion, publicadas en
el Diario Oficial de la Federacidén, de los Programas
de Infraestructura fondos concursables, que emite la
Secretarfa de Educacién Publica, con la finalidad de
que sus proyectos de infraestructura se apeguen a los
requisitos establecidos; asimismo, se da a conocer el
presupuesto autorizado para que realicen los ajuste
de conformidad con lo asignado.

Oficio de Reglas de
Operacién y Convocatorias

BECRETARIADE ADAINISTRACIKOR

oo

. Direscian Ganeral de
feserrolle Organizacional |
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Ddcumento
{No. de Control)

DEPI

Revisa en Coordinacién con la Subsecretaria de
Educacion, las carpetas con la documentacion de los
Proyectos de infraestructura Educativa enviados por
los Organismos para verificar gque den cumplimiento a
los requisitos de las Reglas de Operacién del
Programa de Infraestructura Educativa;

Nota: La informacién enviada por los organismos
debe ser avalada por el Instiluto Estatal de
Infraestructura Educativa.

Proyectos de Infraestructura
Educativa

DEPI

Remite a la Unidad Juridica en forma econdmica
convenio de la obtenciéon del recurso a ejercer de
infragstruclura educaliva para que se gestione su
firma de las auteridades involucradas.

Convenio

DEP]

Elabora y envia oficio para soficitar a la Tesoreria del
Estado, la aperlura de una cuenta especifica para la
administracién de los recursos derivados de los
convenios firmados.

Oficio de apertura

DGPI

Recibe mediante oficio la validacion de la Federacién
de las obras autorizadas e informa via oficio a los
Organismos cuales son las obras aprobadas, con la
finalidad de que a mas tardar cinco dias posteriores a
ser notificados, envien al Instituto Estatal de
infraestructura Educativa todas las especificaciones
necesarias para llevar a cabo los procedimientos
requeridos para la contratacién de las mismas.

Oficio validacion

10

DEPI

Recibe de la Tescreria del Estado, Recibo de
Liberacién, recaba el certificado de entero y se envia
a la Autoridad Federal para dar cumplimiento a lo
estipulado en el convenio, asimismo informa a la
Secretaria de Obras Piblicas e Institulo Estatal de
Infraestructura Educativa y envia.

Recibo de Liberacidn
Certificado de entero
Oficio de envio

11

DGPI

Programa y coordina las reuniones quincenales con el
Comité del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa, integrado  por representantes de la
Secretaria de Obras Puablicas, del Instituto Estatal de
infraestruclura Educativa, Instituto Nacional de
infraestruclura  Fisica Educativa asl como dg los
Organismos Educativos, con el fin de dar el puntual
seguimiento a la ejecucién de las obras, generando
las minulas corespondientes de las
llevadas a cabo y archiva en expediente..

Con esta actividad finaliza el procedimiento

reunionesg

Minutas

“ETARY. DE ADVINISTRACION

Ditgeeion Conora i
Hrolio Orpamzssiong
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7. Registros de Calidad:
Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave) . Custodia Retencién
1 Oficio de solicitud de suficiencia Director de Evaluacién de 3 anos
presupuestal Proyectos de Inversion
2 Programa de Obras y Acciones Director de Evaluacion de 3 afios
Proyeclos de Inversién
3 Oficio de asighacion Director de Evaluacién de 3 aflos
Proyectos de Inversidn
4 Oficio de Reglas de Operacmn y Director de Evaluacion de 3 afios
Convoecatorias Proyectos de Inversion
5 Proyectos de Infraestructura Educativa Director de Evaluacitn de 3 afios
Proyectos de Inversién
6 | Convenio Director de Evaluacion de 3 afos
Proyectos de inversién
7 Oficio de apertura Director de Evaluacién de 3 afios
Proyectos de inversion
8 Oficio de validacion Director de Evaluacion de 3 aftos
Proyectos de Inversion
9 Recibo de Liberacion Director de Evaluacion de 3 afos
Proyectos de Inversién
10 | Certificado de entero Director de Evaluacion de 3 afios
Proyectos de Inversion
11 [Minutas Director de Evaluacion de 3 afios
Proyectos de Inversion
8. Anexos:
Anexo s
No. Descripcion Clave
Ninguno

Nesarrotio (rgamirasional
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Clave: PR-DGPI-DI -01

' Secretaria PROPORGIONAR MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO  |ovieion: 7
MORELOS | de Educacién Pag. 1de8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambic Motivo del Cambio Autorizacion
0 . Emision Emision 05/Juniof03
Actualizacidn del nombre del ., .
1 3,10 Responsable de la Elaboracion A;;ﬂzlzaasc'Ogrgg‘eg’:;’;gﬁfo‘f 15/Mayo/06
y Revisién del Procedimiento y
Actualizacién del nombre del .
2 3 Responsable de a Elaboracién Agg“ﬁg;ic'ogrggigg;?:ﬂoie 17/Agosto/07
: y Revisién del Procedimiento y
Actualizacién del nombre del
puesto del responsable y de | Actualizacion del Manual de
3 Todas actividades del procedimiente | Politicas y Procedimientos 26/nov/08
Actualizacién del Procedimiento ' o y
. . o | Actualizacion del Manual de
4 Todas incluyendo fenguaje de equidad Politicas y Procedimientos 30/nov/09
de género
Actualizacion de actividades y | Actualizacion del Manual de _—
5 Todas nombre de responsable . Politicas y Procedimientos 13/junio/2011
— - Actualizacién del Manual de
6 Todas Actualizacién de actividades Politicas y Procedimientos 28/mayof2012
7 Todas Actualizacién del Procedimiento | Actualizacion del Manual 13/mayo/2016
 fheceribn Chesepirrat e
Dwrsarvolid Organizagional
EEATATE T IS S i EtLN:
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HOJA DE CONTROL. DE COPJAS

Esta es una copla controlada del procedimiento Proporcionar mantenimiento a los equipos de cémputo.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Crganizacional

La distribucion de las copias controfadas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Copia No.

Area Funcional

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01
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1.- Propésifo.-
Realizar el mantenimiento prevenlivo y correclivo det equipo de computo de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secrefaria de Educacion con el fin de mantener en dptimas condiciones el equipo asignado al

personal,

2.- Alcance:

Esle procedimiento aplica a:

Oficina det Secretario de Educacidn

Direccidn General de Proyectos de Inversion
Subsacretaria de Educacion Media Superior y Superior
Direccion General de Vinculacidn y Enlace

Direccién General de Educacion Media Superjor y Superior

R

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado ei:
+  Lineamientos de la Direccién General de Soporte de Tecnologlas de la Informacidn y Comunicaciones.

4.-Responsabilidades:
Es responsabillidad del Personal Técnico de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsablflidad del Jefe de Departamento de Informatica elaborar y mantener aclualizado este

procedimiento
Es responsabilidad del Director General de Proyectos de Inversion, revisar y vigilar el cumplimiento de este

procadimiento,

5.-Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trahajo:

Dhmegitn General de
srvolio Omparzacional

Documanto

Controciado

Efabord ; e _flevige
i

L [

Lic. Lilia Barrera Garcl
Jafa de Departamentoe de Informatica

C.PL lé \ntorda Guligrrez AgVlitar,_ /2
Direclor Gdneral de ”myectés-da Inversion

Fecha: 13 de mayo 2016 Fecha: 13 de mayo 2016
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6.1 Diagrama de flujo

{ INICIO }

Y

Recibir de las Unidades
Administralivas notificaclén
solicitud de mantenimiento
de equipo de cémputo.

Y

Realizar una revisidn previa al
equipo de computo para delerminar
st la falta puede repararse mediante
el cambio de las refacciones.

¢Es viable la
reparacién del
equipo de
cémputo?

3

Sl

Elaborar dictamen técnico
para baja de equipo de
coémpute y soliciltar a fa

Direccion  General  de
Soporie de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacienes.

4

Y

Solicitar via coneo
electronice al Director de
Evaluacién de Proyeclos de
Inversidn, autorizacion para

Recibir formato de baja de equipo
de cémputo, flenar y enviar formato
de baja de equipo de compulo
debidamente firmado a la
Subdireccién de Operaciones de
Comunicaclones.

5 Formato de baja de
equipo de computo

la adquisicidn de
refacciones.
7

Y

8

MRALEEFRAL
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NO
equipo Reciblr  colizaciones ¥ Recibir oficlo con Ila

¢El
requiere envie
a proveedor?

Sl

Enlregar el equipe al
proveeder, elaborando vale
de salida del equipo de las
Instalaciones.

13

Y

soticitar autorizacion para fa
adquisicién de refacclones.

Recibir cotfizacién por parte
del proveedor y envia al
DEPI para la autorizacidn de
reparacion.

14

Y

auterizacion de baja del
equipo de cdmputo.

Solicitar al proveedor realizar
la reparagion, acordando la
fecha y hora de entrega del
equipo.

15

h 4

Recibir equipo reparado def
proveedor, realiza pruebas
de funcionamiento y recibe
factura.

16

FIN

Cotizacton Offcio de
aytorizactdn de
baja
Y
Recibir autorizacion y solicitar 2
mediante via telefonica las FIN
refacciones al proveedor.
Vale de
salida de 10
equipo de
computo
A 4 La geslion del pago de
Recibir  fas  refacclones, las  refacciones
proceder a la reparaclén del adquiridas se realizard
equipo da computo y realizar |~----- de  conformidad  al
las pruebas necesarias. procedimiento
Colizacion correspondiente para
" pago a proveedores.
¥
Entregar al resguardante del
equipe de coémputo, la
descripcion de la reparacién
realizada yfo instalacién de
plezas. Oficlo de entrega
12 de equipo
FIN ’
l.a gestién del pago de fas
refacciones adquiridas  se
_________ realizard de conformidad al
procedimiento
correspondisnte para pago a
proveedores. g?ﬁ{:&g@%% g ﬁg}g@ﬁ;g%@%
- 4 %
Oficio Dirgceitn Genoral do
srolio Croanizach
Factura

Do umantn
Controlada
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Jefe de Departamento
de Informética
(40N

Recibe de las Unidades Administrativas notificacién
via correo electronico de solicitud de mantenimiento
de equipe de cdmputo.

JDI

Realiza una revision previa al equipo de cémputo
para determinar si la falla puede repararse mediante
el cambio de las refacciones del equipo para su
correcto funcionamiento o para dictaminar si el equipo
&s obsoleto.

JDI

¢, Es viable la reparacion del equipo de computo?
No, pasa a la actividad 4.
Si, pasa a la actividad 7.

JDi

Elabora dictamen técnico para baja de equipo de
computo para solicitar autorizacion por parte de la
Direccién General de Soporte de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones para baja de equipo
de coOmputo v envia a través del ingreso de ticket en
el portal soporte.morelos.gob.mx.

JOI

Recibe formato de baja de equipo de computo, lo
llena y envia formalo de baja de equipo de cémputo
debidamente firmado a la Subdireccion de
Operaciones de Comunicaciones, adscrita a la
Direccion General de Soporte de Tecnologias de la
informacidn y Comunicaciones

Formato de baja de equipo
de computo

JDI

Rectbe oficio emitido por la Direccién General de
Soporte de Tecnologias de la Informacidn vy
Comunicaciones, con la autorizacion de baja del
equipo de computo. Entrega al Jefe de Departamento
de Enlace Operalive, para la gestion del
procedimiento correspondiente para la baja del
equipo en la Direccién General de Palrimonio.

QOiicio de autorizacién de
baja

JOI

Solicita via correo efectrénico al  Direclor de
Evaluacion de Proyectos de Inversién, autorizacion
para la adquisicion de refacciones del equipo de
coémputo vy envia correo electronico a los proveedores
para solicilar la cotizacién de las refacciones,

JDI

& El equipo requiere envio a proveedor?

No, pasa a la actividad 9.
Si, pasa a la actividad 13.

SECRETARIA DE ADMINISTRACKHY

JOI

Recibe cotizaciones de proveedores y envia de forma
econdmica las cotizaciones al Director de Evaluacién
de Proyectos de Inversién, solicitando autorizacion
para la adquisicion de las refacciones.

4
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI -01

MORELOS | Sccretaria PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO | oviston: 7
ORELYS T de Educacion Pag, 7de 8
Paso Responsable Actividad Tl?ﬁodzsoczt:‘rgglr;to

Recibe autorizacién del Director de Evaluacion de
10 JDI Proyectos de Inversién para la adquisicién de las
refacciones, las cuales debe solicitar al proveedor
mediante via telefonica.,

Recibe las refacciones y procede a la reparacion del
equipo de cémputo y realiza fas pruebas necesarias
para verificar el buen funcionamiento del equipo.

11 JDI
Nota: La gestion del pago de las refacciones
adquiridas se realizard de conformidad al
pracedimiento  comespondiente para pago a
proveedores.

Entrega mediante oficio al resguardante del equipo de
cémputo, Ia descripcion de la reparacion realizada y/o
12 JDI instalacion de piezas y hace entrega formal del| Oficio de entrega de equipo

equipo. :

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

13 JDI Enfrega el equipo al proveedor, elaborando vale de| Vale de salida de equipo de
salida del equipo de las instalaciones, quedandose coémputo
con copia del mismo para resguardo.

Recibe colizacién por parte del proveedor y envia al

14 JDI Director de Evaluacién de Proyectos de inversion Cotizacidn
para ia autorizacién de reparacién del equipo de
cdmputo.

15 JDI Solicita al proveedor realizar la reparacion, acordando
ia fecha y hora de entrega del equipo de cémputo con
el fin de realizar las pruebas de funcionamiento.

Recibe equipo reparado del proveedor, realiza
pruebas de funcionamiento y recibe factura para
entregaria mediante oficio al resguardante del equipo
de c¢oOmputo, describiendo brevemente la falla,

reparacion realizada yfo instalacién de piezas.
Oficio

16 JDI
Nota: La gestibn del pago de las refacciones Factura

adquiridas se realizard de conformidad  al
procedimiento  correspondiente para pago a

proveedores. fﬁgg?{?ﬁﬁ%@ S L Ll

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Lirpeciden Gonarsl e
Desarvolio Orpanizacionsl
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PROCEDIMIENTO

PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO

Clave: PR-DGPI-DI -01

Ravislén: 7

de Educacion Pag. 8de 8
7. Ragistros de Calidad:
. : Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Formato de baja de equipo de computo Jefe de Departamento de 1 aifio
Informéatica

2 Oficio de autorizacion de baja Jefe de Departamento de 1 afio
Informéatica

3 Colizacién Jefe de Departamento de 1 afio
Informética

4 Oficio de entrega de equipo Jefe de Departamento de 1 aflo
Informatica

5 Vale de salida de equipo de cémputo Jefe de Departamento de 1 afo
Informatica

6 Factura Jefe de Departamento de 1 afio
Informatica

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. P
Ninguno
CRETARMA LE ADIMS TRACK

 Elvsesidn Conersl dg
Dessrrolio Ofganzaeionss

Doeumanta
Controiads




PRCGCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI-02
| Secretaria GESTIONAR LAS REQUISICIGNES DE EQUIPO DE COMPUTO Revisian: 7
MORELOS | de Educacion ‘ Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . ) . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emision 05/Juniof03
Actualizacion de nombres de
los Responsable de la Actualizacién del Manual de
L 3 Elaboracién y Revisién del Polfticas y Procedimientos 15/Mayo/06
Procedimiento
Actualizacion de nombres de
los Responsable de la Actualizacion del Manual de
2 3 Elaboracion y Revision del Politicas y Procedimientos 17/Agosto/07
Procedimiento
Madificacién del N
L . Actualizacion del Manual de
3 Todas proceqllmu_anto denvad_o de Politicas y Procedimientos 26/nov/08
actualizaciones del mismoe
Actualizacién del
Procedimiento, Incluyendo | Actualizacién del Manual de
4 Todas lenguaje de equidad de Politicas y Procedimientos 30/nov/09
género
Actualizacién de nombres de | Actualizacién del Manual de -
5 Todas responsables Politicas y Procedimientos 13junio/2011
Actualizacién de nombres de | Actualizacién del Manual de
_6 Todas responsables y actividades Poltticas y Procedimientos 28/mayo/2012
7 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 13/mayo/2016
Procedimiento _
Direceldn Goneral do
Dessrrolip Onyonacional

Oatumaento
Controlado

o V)




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPH-DI-02

Secretaria GESTIONAR LAS REQUISICIGNES DE EQUIPO DE COMPUTO Revision: 7

MORELOS | (e Educacién Pag. 2 de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestionar las requisiciones de equipo de computo.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrative 01

. Diveceidn Genersl de
esarrolic Oryamzacional

Doeumenin
{ontrolgdo

S




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI-02
- Sacretaria GESTIONAR LAS REQUISICIONES DE EQUIPO DE COMPUTO Revistén: 7
MORELOS § (e Ediicacion Pég.3ded

1.- Propésito.-

Adquirir equipos de cémputo acordes a las necesidades y/o proyectos de las Unidades Administrativas
adscrilas a la Secrelaria de Educacién de conformidad con los lineamlientos establecidos para la adquisicion
de compra de equipos de compulo emitidos por la Direccidn General de Soporte de Tecnoleglas de ia
nformacién y Comunicaciones con la finalidad de cumplir con el desempeiio de las actividades propias de

las dreas a lravés de las herramientas de informacién.

2,- Alcance:

Este procedimiento aplica a;

Oficina de!l Secretario de Educacion Medio Superior
Direccién General de Vinculacion y Enlace

Direccion General de Proyectos de Inversién
Subsecrelaria de Educacién Media Superior y Superior
Direccidn General de Educacién Media Superior y Superior

d A e

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
4+ Lineamienios para la adquisicién de compra de equipos de cémputo emilidos por {a Direccién General

de Soporte de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimienio.
Es responsabilidad del Jefe de Deparlamento de Informalica elaborar y mantener actualizado esle

procedimiento
Es responsabilidad del Director General de Proyectos de Inversion, revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.
§.-Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADWINBTRACIOR

cibn Cenoral de
rodlo Crganizagional

h

Documento
Lontrolado

Elabord \ e Revigd” R T
/ / ) / o N k x
A

C.P Ly %Anlon Ggllén‘gl g {ar
Director Goneral de royectos de- Inverslon

Fecha: 13 de mayo 2018

L|c lela Barrera Garcia
Jofe do Departamento da informética

Fecha: 13 de mayo 2016
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PROCEDIMIENTO

GESTICNAR LAS REQUISICIONES DE EQUIPO BE COMPUTO

Clave: PR-DGPI-DI-02

Revisién: 7

Pag. 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo

{ INICIO )

Y

Recibir medlante oficio de las
Unidades Administrativas adscrilas
a la Secretaria de Educacién Ia
soficitud de adquisiclon de equipo
de computo.

y

Elaborar un analisis de Ias
caracleristicas de los equipos
requeridos, de conformidad con el
Catélogo de Egquipos de Cémputo
con el fin de aulorizar la
auterizacion de compra,

2

Y

Solicitar  autorizacién  de

compra de equipo de
cémpute 'y periféricos a
través ef Sislema de
Tickets
hitp://soporte.morelos.gob.
mx.

3

Y

Recibir mediante oficio de |Ia
Direcclén General de Soporle de
Tecnclogias de la Informacién y
Comunicaciones, la autorizacion de
Compra de Equipo de Compulo y
Periféricos.

Oficio de solicitud de
equipo de cdmputo

En los casos en los que no se
autorice la adquisicién de
equipo de computo la Direccitn
General de Soporte de
Tecnologfas de la Informacidn
y Comunicaciones informa el
motivo por el cual no fue
autorizada.

4

Qficio de soficitud de

equipo de computo

o ot

ARIA DE ATEISTRACION
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periféricos,
colizaclones.

Turnar al Jefe de Departamento de
Entace Operalivo la auterizacion de
compra de edquipo de cdmputo y
para

soficitar  las

h

Recibir

gleclednico  del

medianle correo

Jefe de

Depariamento de Enlace
Operativo las cotizaclones

de los proveedores vy
reatizar analisis ¥
comparacion,

6

Y

Determinar y elegir el mejor equipo
en funcibn al
precio-calidad, y solicita al JDEO la
geslion de la compra.

anatisis relaclén

¥

Recibir y revisar equipo de codmputo
adquirido para verificar gue cumpla
con tas especificaciones solicitadas.

h 4

compra,

Enlregar a la Unidad Administrativa
solicitante el equipo de cémpulo v
tummar al area correspondiente la
doeumentacion comprobaloria de

Oficio de solicitud de
equipo de cémputo

En caso de gue el equipo
presente fallas, solicita al

"1 proveedor la restilucion del
aquipo.

SECRETARIA IF APutetoacion

Oficio de solicil
equipo de com

I

FIN

Biegrcion

d de we
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Doevmento
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Secretaria
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PROCEDIMIENTO

GESTIONAR LAS REQUISICIONES DE EQUIPO DE COMPUTO

Clave: PR-DGPI-DI-02

Revision: 7

P4g. Gde §

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Jefe de Departamento
de Informatica
] %))

Recibe mediante oficle de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacion la solicitud de adquisicién de equipo de
coOmputo vy revisa para determinar la viabilidad de la
solicitud.

Oficio de solicitud de equipo
de computo

JDI

Efabora un andlisis de las caracteristicas de los
equipos requeridos, de conformidad con el Catalogo
de Equipos de Coémputo, emitido por la Direccidn
General de Soporte de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones de la Secretaria de Administracion,
con el fin de solicitar la autorizacién de compra.

JDI

Solicita autorizacion de compra de equipo de computo
y periféricos a la Direccién General de Soporte de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
mediante Requisicibn de compra de equipo de
codmputo y periféricos (FO-DGTIC-DTEL-01) a través
el Sistema de Tickets hitp://soporte.morelos.gob.mx.

JDI

Recibe mediante oficio de la Direccién General de
Soporte de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, la autorizacidn de Compra de
Equipo de Computo y Periféricos.

Nota: En los casos en los que no se autorice la
adquisicion de equipo de compute la Direccidon
General de Soporte de Tecnologlas de la Informacion
y Comunicacienes informa el motive por el cual no fue
autorizada.

Oficio de autorizacién de
adquisicion de equipo

JDI

Turna al Jefe de Departamento de Enlace Operativo
la aulorizacién de compra de equipo de computo y
periféricos, para solicitar tres cotizaciones de distintos
proveedores con el fin de elegir la mejor oferfa con
base en la relacién precio-calidad. ‘

Oficto de autorizacién de
adquisicion de equipo

JOI

Recibe mediante correo electronico del Jefe de
Departamento de Enlace Operativo las colizaciones
de los proveedores y realiza el andlisis y comparacion
de las caracteristicas de los equipos conforme a lo
solicitado.

JDI

Determina y elige el mejor equipo en funcién
analisis refaclon precio-calidad, y solicita al JDEO [g
gestién de la compra.

el Gerersl de
o Crpnnizscional
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Paso

Responsabile

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

JDI

Recibe y revisa equipe de computo adquirido para
verificar que cumpla con las especificaciones
solicitadas asi como su buen funcicnamiento.

Nota: En caso de que el equipo presente fallas,
solicita al proveedor la restitucién del equipo.

JDI

Entrega a la Unidad Administrativa solicitante el
equipo de computo y turna al area correspondiente la
documentacion comprobatoria de compra de equipo
con el fin de gestionar el pago a proveedor de
conformidad con el procedimiento.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de autorizacidon de
adquisicion de equipo

FUA DE ADMAMIS TRACION

Pisreitn Genaral de
#edio Orpanizagions

Locumento
Contealade




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI-02

Secretaria GESTIONAR LAS REQUISICIONES DE EQUIPO DE COMPUTO Revisién: 7

MORELOS | de Educacién Pig.8de 8

7. Registros de Calidad:

- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud de equipo de cdmputo Jefe de Departamento de 1 ailo
Informatica
2 Requisicion de Compra de Equipo de Jefe de Departamento de 1 afio
Computo y Periféricos Informatica
(FO-DGTIC-DTEL-01)
3 Oficio de autorizacion de adquisicion de Jefe de Departamento de 1 afio
equipo Informética
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
#ﬁﬁﬁi‘imﬁéﬁ DE ADMIMICTRACION
 Dieegite Gurertl do "
sl Ofgaivaeaticngt
LAE LB
LORTFGIROG




. PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI-03
- Secretaria GESTIONAR LA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO Revisién: 7
MORELOS | gto Educacion Pag f1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emisidn 05/Junio/03
Actualizacién de nombres de
los Responsable de la Actualizacién del Manual de
1 3.6 Elaboracion y Revision del Politicas y Procedimientos 15/Mayo/06
Procedimiento
Actualizacion de nombres de
los Responsable dela Actualizacion del Manual de
2 3 Elaboracion y Revision del Politicas y Procedimientos 15/Agostol06
Procedimiento
Actualizacion de las
aclividades y de los Actualizacion del Manual de
3 Todas responsables de los Politicas y Procedimientos 26/nov/08
procedimientos
Actualizacién del .
Procedimiento, incluyendo Actualizacién del Manual de
4 TOd?S lenguaje de equidad de Politicas y Procedimientos 30/nov/09
género
Actualizacion de nombres de | - Actualizacion def Manual de _—
5 Todas responsables Politicas y Procedimientos 13/junio/2011
Aclualizacidn de actividades y | Actualizacién del Manual de
6 Todas nombres de responsables Politicas y Procedimientos 28/mayo/2012
Actualizacién del .
7 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 13/maye/2016
e s g
EPh g, |
. Direpeidn Gonaral de
Desarplio Crganiacionat

Documento
Controlado
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PROCEBIMIENTO

Clave: PR-DGPI-DI-03

Revisién; 7

Pag.2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia conirolada del procedimiento Gestionar la baja de equipo de computo.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direcciéon General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de ias copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente iabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01

SECRETARIA DE ADMINISTRAR 10K
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Desarvsiio Organizaciona
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI-03

Secretarta GESTIONAR LA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO Revisidn: 7

MOREEOS | (e Educacian Pag. 3de 7

1.- Propésito.-
Dar de baja equipo de computo de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa de Educacion que
no tengan compostura, o que la misma exceda el costo de reparacién. Lo anterfor, tomando en cuenta ia

reingenieria en las piezas que puedan auxiliar en la compostura del equipo de ésta.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Oficina detl Secretario de Educacién

Direccién General de Proyectos de Inversion
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
Direccidn General de Vinculacion y Enface

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

e

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

4 Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién

4 Lineamientos de la Direccién General de Sopore de Tecnologfas de la Informacion y Comunicaciones.

4. Responsabrlidades
Es responsabifidad del Personai Técnico de Apoyo apegarse a Io establecido en este procedimiento.
ks responsabilidad del Jefe de Deparlamento de !nforméilca elaborar y mantener aclualizado este

procedimiento
Es responsahilidad del Director General de Proyectos de Inversién, revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

&.-Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

SECRETARIADE SDUNISTRACKN

Diracetdn Gonaral de
Dessreolio Organizasions

¥

Elaboré  ©

s f’{ I
if e
Lic. Lilia Barrera Garcfa
Jefe de Depariamento de Informaética

C.P Luig 8 Guligrrez Agitar -
Director Genorahde royeclus da Inversidn

Fecha: 13 de mayo 2018

Fecha: 13 de mayoc 2016




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI-03

Secretaria GESTIONAR LA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO Revisidn: 7
MORELOS | 4o Educacion Pag. dde 7

6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO ’

Y

Recibir del Direclor General de
Proyectos de Inversidn o el Director
de Evaluacion de Proyectos de
Inversion, ia solicitud de de baja de
equipo de cémputo.

Oficio de solicitud de
1 baja

L 4

Recibir fisicamente los eguipos de
compulo y/o periféricos para su
revision, con el fin de elaborar el
dictamen.

h 4

Revisar el equipo de cémputo yfo
periféricos  elaborar el dictamen
técnico, eslableciendo el motivo de
fa baja.

Dictamen técnico

) 4

Solicitar autorizaciéon a la
DGTICS  para baja de
aguipo de coHmputo
medianie ticke! electrénico.

SECRETARIA DE ADMIHISTRACION

PHreccion Benoral de
Desarrciio Organizacionst

Doeumepis
Controlado
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Revision: 7

Pdg. 5de?

Recibir  mediante via
electrénica de la Unidad
Adminisirativa solicitante, el
formate de Baja de equipo
de c¢dmputo (FO-DGSTIC-
DTEL-02).

5

Y

Enlregar formalo de baja de equipo
de compute firmado, en la
Subdireccién de Operaciones de
Comunicaciones.

Y

Recibir oficio emitido por 1a DGTICS
con la autorizacién de baja del
equipo de cémputo y periféricos.

Baja de equipo de
compuio
FO-DGSTIC-DTEL-02)

A 4

Entregar oficio autorizando la baja
de equipe de computo al Jefe de
Departamente de Enlace Operativo,
para realizar el procedimiento
cerrespondiente de baja.

8

Oficio autorizacién

FO-DGSTIC-DTEL-02

Y

Oficio autorizacién

FO-DGSTIC-DTEL-02

Enviar al DGPl y al DEPI, el
listado de los equipos de
cdmpute y periféricos que
han sido dados de baja.

SECRETARIADE &i‘ﬁ%i%i%%ﬁ?@ﬁw

- Deeceicn Coneral de

FIN

Decumento
Sontrolado
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MORELOS

Secretaria ,
de Educacion

PROCEDIMIENTC

GESTIONAR LA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO

Clave: PR-DGPI-DI-03

Revislén: 7

Pig.6de 7

6.2 Descripcién de Actividades:

Pasc

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Jefe de Departamento

de Informatica
{JDl)

Recibe mediante oficic notificacion del Director
General de Proyectos de Inversion o el Director de
Evaluacion de Proyectos de Inversidn, la solicitud de
de haja de equipo de computo y periféricos.

Oficio de soclicitud de baja

JDi

Recibe fisicamente los equipos de compuio ylo
periféricos para su revisién, con el fin de elaborar el
dictamen de baja.

JDI

Revisa el equipo de compulo y/o periféricos elabora
el dictamen técnico, estableciendo el motivo de la
baja, el cual puede ser por sobrecosto de reparacion,
fallas irreparables en el equipo de cédmputo vylo
periféricos.

Dictamen técnico

JDI

Soficita autorizacion por parte de la Direccién General
de Soporte de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones para baja de equipo de computo y
periféricos, a través del sistema de tickets ingresando
en soporte.morelos.gob.mx. anexando dictamen
técnico.

JDI

Recibe mediante via electrénica de la Unidad
Administrativa solicitante, el formato de Baja de
equipc de computo (FO-DGSTIC-DTEL-02) para
firma.

JOI

Entrega formato de baja de equipo de cémpulo
firmado, en la Subdireccién de Operaciones de
Comunicaciones, adscrita a la Direccidn General de
Soporfe de Tecnologias de {a Informacion vy
Comunicaciones.

Baja de equipo de cdmputo
(FO-DGSTIC-DTEL-02)

JOI

Recibe oficio emitido por la Direccién General de
Soporte de Tecnologias de la * Informacion y
Comunicaciones, con la autorizacién de baja del
equipo de computo y periféricos.

Oficio autorizacion
FO-DGSTIC-DTEL-02

JDI

Entrega oficio original autorizando la baja de equipo
de computo al Jefe de Departamento de Enlace
Operativo, para realizar el  procedimiento
correspondiente de baja en la Direccidn General de
Patrimonio.

Oficio autorizacion
FO-DGSTIC-DTEL-02

JDI

Envia via correo electronico al Director General de
Proyectos de Inversion y al Director de Evaluacion de
Proyectos de Inversion, el listado de los equipos de
computo y periféricos que han sido dados de baja.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.

SECHETANA DE ARG A

{Hrpeeion Germral o
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PROCEDIMIENTO Clave; PR-DGPI-DI-03

o ' Secretaria GESTIONAR LA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO Revision: 7
MORELOS | de Educacién Pag. 7de?

7. Regisfros de Calidad:

. . Tiempo de
iNo. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud de baja Jefe de Departamento de 1 afio
Informética
2 Dictamen técnico Jefe de Departamento de 1 afio
Informética
3 Baja de equipo de computoe Jefe de Departamento de 1 afo
(FO-DGSTIC-DTEL-02) Informéatica
4 Oficio autorizacion Jefe de Departamento de 1 afio
informatica
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. P
Ninguno
SECRETARIA DE ADWIMISTRACION
B Al
L enarn, (g
Desarrotic Orgamzacional

Drocumants
Lontrolads




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPI-DI-04
- Secretaria ACTUALIZAR EL PORTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Revision: 7
MORELOS | de Educacion Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ; . . Fecha de
Rev. Afectadas MNaturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emisién 05/ unio/03
Actualizacion del nombre del | Actualizacién del Manual de
1 3 Responsable de la Elaboracién | Politicas y Procedimientos 15/Mayo/06
y Revisién del Procedimiento
Actualizacién del nombre del | Actualizacién del Manual de
2 3 Responsable de la Elaboracién | Politicas y Procedimientos 17/Agosto/07
y Revisién del Procedimiento
Actualizacién del procedimiente { Actualizacion del Manual de
3 Todas por cambios en las actividades | Politicas y Procedimientos 26/novi08
y nombres de los responsables
Actualizacion del Actualizacién del Manual de
4 Todas Procedimiento, incluyendo el | Pollticas y Procedimientos 30/nov/09
lenguaje de equidad de género
o Actualizacién del Manual de
5 Todas Actualizacién de nombres de Politicas y Procedimientos 13/junio/2011
responsable
‘ Actualizacidn del Manual de
6 Todas Actualizacion de actividades Politicas y Procedimientos 28/mayo/2012
7 “Todas Actualizacién del Procedimiento | Actualizacidn det Manual 13/mayo/2016

SECTETARIAD

: ATMNISTRACION
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPI-DI-04

Secretaria ACTUALIZAR EL PORTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCAGION Revision: 7

Pag.2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Actualizar det Portal de la Secretaria de Educacién

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

f&éﬁiﬁ%—z%’m?ﬁ?ﬁi DE AnHETRACk ]

01

Drceee O, -

i
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MORELOS | (o Educacian

PROCEDIMIENTO Clava: PR-DGPI-DI-04

ACTUALIZAR EL PORTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Revisién: 7

Secretaria

Péag. 3de?

1.- Proposito,- :
Actualizar en tiempo y forma el porlal de la Secretaria de Educacién, de acuerdo a los cambios que

presentan las Unidades Administrativas y sus Organismos con informacién puiblica refevante y de interés
que deba ser difundida.

2,- Alcance:

Este procedimiento apiica a:

Oficina del Secretario de Educacion

Direccion General de Proyectos de Inversion
Subsecrelaria de Educacion Media Superior y Superior
Direccion General de Vinculacion y Enlace

Direccion General de Educacién Media Superior y Superior

et

3.-Referencias:

Este pracedimiento esta basado en:

+  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién

4 Lineamientos de la Coordinacidn Estatal de Comunicacién Social

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Informatica elaborar y mantener aciualizado este

procedimiento
Es responsabilidad def Director General de Proyectos de Inversion, revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5.-Definiciones:
Banners: Esta forma de publicidad por internet consiste en incluir una pieza publicitaria dentro de

una pagina web.

6.- Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
%

Prreceidn Genersl de
esavoiio Orpanizacional

o

P ymenio
Cortrolado

Elabaoré __ Revisg” E——

G . J
R TP
Lie, Lilia Barrera Garcia
Jefe do Departamento de Informética

3
cP xiAquigle\ié_r_rgg_AS‘allar.. ) .

Director General dé-Proyectos do Invefsidén

Fecha: 13 de mayo 2016

Fecha: 13 de mayo 2016




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPI-DI-04

" Secretaria ACTUALIZAR EL PORTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Revision: 7
MORELOS | (e Educacién Pég. 4 de 7
6.1 Diagrama de Flujo
' ( INICIO )
Recibir via coreo
electrénico la solicitud de
actualizacion del portal de
la Secretaria de Educaciin.
1
Revisar la infermacidn enviada por
la Unidad Administrativa verificando
que se apegue a lfos Lineamientos
emitidos por la Coordinacién Estatal
de Comunicacién Social.
2
En casoc de que la
Detarmi | diserd d Infermaclén sea Incorrecta o
eterminar el disefio requerido para se deba realizar

la difusién de la misma y verifica si
se requlere el disefic de banners,
imagenes promocionales o da
infegracion de texto.

maodificaciones a la misma,
informa via cerreo electrénico
a fa Unidad Administrativa.

3

Acfuatizar la infermacién
solicitada por la Unidad
Administraliva en el portal

¢Llainformacion

requiere disefio en de la Secrefaria de
formato de Educacion.
publicidad?
5
ﬁ;&% RETARLA DE ADMINISTRACIOR
rEglon {.’_ﬁa}ﬁmﬁﬁ' e
olin Drganiacionst




MORELOS | do Educacién

Secretaria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPI-DI-04

ACTUALIZAR EL PORTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Revisidn: 7

Pég. 5de?

Elaborar propuesia de
disefio de banners ylo
imagenes promocionales y
enviar para su validacion.

Reciblr aprobacién de la
Unidad Administrativa
solicilante y publica el
contenido en ia pagina

FIN

En caso de requerir algin
cambio en el disefic realiza
los ajustes perinentes.

Informar via COFfeo
eleclrénico a la Unidad
Adminislrativa qua ha sido
publicada la Informacién
deseada en el portal web.

Y

Reclbir  confirmaclén  de
validactén de la informacién
via comeo eleclrénica e
informar las actualizaclones
realizadas.

FIN

SECHETANA DE AGHINISTRACION

PHrecoion Gonerald de
Desarrollo Crganzacional

Documsnio
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Secretaria .
de Educacion

PROCEDIMIENTO
ACTUALIZAR EL PORTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

Clave: PR-DGPE-DI-04
Revisién: 7
Pag.6de?

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Jefe de Departamento
de Informética
(JDN)

Recihe via correo electrénico la  solicitud de
actualizacién del portal de la Secretaria de
Educacion, de las Unidades Administrativas con la
informacion anexa que se desea incorporar en la
pagina.

JD

Revisa la informacién enviada por la Unidad
Administrativa verificando que se apegue a los
Lineamientos emitidos por la Coordinacién Estatal de
Comunicacién Social para la difusiéon de informacién
publica. .

Jol

Determina en base a la informacion recibida, el
disefic requerido para la difusién de la misma vy
verifica si se requiere el disefio de banners, imagenes
promocionales o Gnicamente la integracidon de texio a
la pagina oficial.

Nota: En caso de que la informacién sea incorrecta o
se deba realizar modificaciones a la misma, informa
via correo electronico a la Unidad Administrativa.

JOI

JLa informacién requiere disefio en formalo de
publicidad?

No, continta en {a actividad 5.

Si, continda en la actividad 8.

JDI

Actualiza [a informacion solicitada por la Unidad
Administrativa en el portal de la Secretaria de
Educacion,

JDI

Informa via correo electrénico a la Unidad
Administrativa que ha sido publicada la informacion
en el portal web.

JDl

Recibe confirmacion de validacion de {a informacion
via correo electrénica e informa al Director General de
Proyectos de Inversion las actualizaciones realizadas.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.

Jbi

Elabora propuesta de disefic de banners ylo
imagenes promocionales y envia * por correo
electronico al Titular de la Unidad Administrativa

solicitante para su aprobacion.

2

ECRETARGA DE ADRIMISTRACKH

Nota: En caso de requerir algin cambio en el disefio
reaiiza los ajustes pertinentes.

Direceisn Goneral de
glarrate e panrntong

JDI

Recibe aprobacién de la Unidad Administratiya
solicitante y publica el contenido en la paginaie
informa al solicitante para verificar su publicacién. |

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Documento
Lontrolado VW




PROCEPIMIENTO

Clave: PR-DGPI-DI-04

| Secretaria ACTUALIZAR EL PORTAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Revision: 7
MORELOS | de Educacién Pig.7de?
7. Registros de Calidad: !
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia ~ Tiempo de
' Relencidn
: I
Ninguno ‘ '
8. Anexos:
Anexo o
Descripcion Clave
No,
Ninguno
SECHETA
[receisn Goneral de
rherrolio Orppmvizaciongt
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MORELOS

Secretaria
de Administractén

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01

Glave: FO-DGDO-SMA-05

Reyisién: 4

Anexo 8 Pdg. 1de i

Vill.- DIRECTORIO

. NombreyPuesto

Domicilio Oficial -

Directo:
(777) 328-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
C.P. Luis Antonio Gutiérrez Aguilar 329 2382 No. s/n, Col. Centro,
Director General de Proyeclos de Inversion Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extensidn: 1612
Directo:
C.P. Sara Silvia Garcla Symonds 329-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Directora de Evaluacién de Proyectos de 329 23 62 No. s/n, Col. Centro,
Inversién Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extensién: 1616
Directo:
C.P. Arleni Moreno Rivera 329-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Subdirectora de Coordinacién de Programas 3292362 No. s/n, Col, Centro,
Interinstitucionales Conmutador:; Cuernavaca Morelos. C. P,
329-22-00 62000
Extensién: 1616
Directo:
329-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic. Lilia Barrera Garcla 3292378 No. s/n, Col. Centro,
Jefa de Departamento de informatica Conmutador; Cuernavaca Morelos, C. P,
329-22-00 62000
Extensién: 1612
# i
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de Administracién

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01

Clave: FO-DGDO-SMA-05

Revisldn: 4

Anexo 8 Pég. 1de §

IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C.P. Luis Antonio Gutiérrez Aguilar

Director General de Proyectos de Inversién

Cp. Sara Silvia Garcia Symonds

Directora de Evaluacion de Proyectos de Inversidn

Cp. Arleni Moreno Rivera

Subdirectora de Coordinacién de Programas
Interinstifucionales

SECRETARL DE ADMINS YRACION
|

Soion Coneral de

GHG Lroanzac ol
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C. Alma Karen \ﬂveré‘s{)_camgo
Profesional Ejecutivo “B"
Asesora Deslgnada

T
Lie. Lilia Barrera Garcia

Jefa de Departamento de Informética

Enlace Designada




