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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mapa de proceso de la Unidad de Modernización e Informática

	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-05/05UMI-02-P01/Rev.01



	I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	Establecer los lineamientos como lo marca el requisito 6.3 inciso “b” de la Norma ISO 9001:2000 para mantener en condiciones operables la infraestructura tecnológica de la Junta de Caminos del Estado de Sonora.

	II. APLICACIÓN       ( ) General        (x) Específica

	Unidad de Modernización e Informática

	III. ALCANCE

	Este mapa de proceso es aplicable para todos los procesos que interactúan con el mismo como lo establece el Anexo 2 de este proceso.

	IV. DEFINICIONES

	JCES: Junta de Caminos del Estado de Sonora

DGA: Dirección de Administración.
UMEI: Unidad de Modernización e Informática.
SGC: Sistema de Gestión de la Calidad.
Infraestructura tecnológica: Plataforma que comprende el equipo de cómputo, hardware, infraestructura de redes y telefonía.

	V. REFERENCIAS 

	Documentos Internos

· Reglamento Interior

· Manual de organización
· Manual de Calidad

Documentos Externos
ISO 9000:2000 Sistema de Gestión de la Calidad     Fundamentos y vocabulario.

ISO 9001:2000 Sistema de Gestión de la Calidad     Requisitos.
ISO 9004:2000 Sistema de Gestión de la Calidad     Guías para la mejora continua.
ISO 19011:2002 Sistema de Gestión de la Calidad   Directrices para Auditorias Internas
Ley de responsabilidades de los servidores públicos del estado y de los municipios.
Medidas de racionalidad, austeridad y disciplina del ejercicio presupuestal vigente
Ley de acceso a la información pública

Registros

70-05UMI-P01-F01/Rev.00 Solicitud de servicios
70-05UMI-P01-F02/Rev.00 Bitácora de acceso al SITE
70-05UMI-P01-F03/Rev.00 Reporte de mantenimiento
70-05UMI-P01-F04/Rev.00 Bitácora de Respaldos

70-05UMI-P01-F05/Rev.00 Programa de mantenimiento preventivo.

	VI. POLÍTICAS

	1. Mantenimiento preventivo y correctivo

CRITERIO 1. El Programa de Mantenimiento Preventivo (70-05UMI-P01-F05/Rev.00) incluye todos los equipos de cómputo de la JCES incluyendo todas las Unidades Administrativas.
CRITERIO 2. El mantenimiento correctivo se realiza previa solicitud vía oficio, correo electrónico o llamada telefónica y se registran en el formato Solicitud de Servicio (70-05UMI-P01-F01/Rev.00)
CRITERIO 3. Las solicitudes de mantenimiento correctivo se atienden de acuerdo a su importancia, la cual la determina el titular de la UMEI.

CRITERIO 4. La evaluación de la conformidad se realiza una vez atendida la solicitud de servicio.

CRITERIO 5. El mantenimiento preventivo se ofrece como mínimo 2 veces al año con espacio de 3 meses entre cada mantenimiento.

CRITERIO 6. Registra en la bitácora los accesos al SITE (70-05UMI-P01-F04/Rev.00).
CRITERIO 7. Registra en bitácora los respaldos de base de datos de los sistemas de información. En caso de requerir un respaldo de archivos de las computadoras personales se solicita a la UMEI.  
2. Actualización de Portales.

CRITERIO 1. Para la actualización de los portales de la JCES se recibe información digitalizada en disquete, CD, via e-mail u otro dispositivo de almacenamiento.
CRITERIO 2. Da formato a extensión .PDF a documentación digitalizada, por seguridad de documentos en Internet.
CRITERIO 3. Sube información a portales y realiza reporte mensual de actualizaciones de portales.
3. Medición de eficacia del proceso.
CRITERIO 1. Medir mensualmente la eficacia del proceso mediante la evaluación de los objetivos establecidos en el anexo 3 de este documento.

CRITERIO 2. Se elabora el registro de la medición de la eficacia del proceso en el cual se describen los objetivos, los indicadores, las metas y el grado de cumplimiento de los objetivos correspondieres al mes concluido.

CRITERIO 3. Se elabora el registro en los primeros 25 días naturales del siguiente mes que se realiza la medición.

CRITERIO 4.  Cuando el resultado obtenido sea inferior con respecto a la meta fijada se elabora una acción correctiva para garantizar un cumplimiento mayor o igual a este porcentaje.

	VII. PRODUCTOS

	· Programa de mantenimiento preventivo.

· Análisis de viabilidad técnica para la adquisición de equipo.
· Reporte de mantenimiento.

· Portal de Internet y Portal de Transparencia actualizados.

	VIII. CLIENTE(S)

	Todos los procesos involucrados en el alcance del SGC.

Externo.

Residencias y Unidades Administrativas de la JCES

Contraloría General del Estado

	IX. INDICADORES

	Mantenimientos realizados / mantenimientos programados
Solicitudes atendidas y solucionadas / Solicitudes recibidas

Informes elaborados / Informes programados

	X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

	70-05UMI-P01-F01/Rev.00 Solicitud de servicios

70-05UMI-P01-F02/Rev.00 Bitácora de acceso al SITE

70-05UMI-P01-F03/Rev.00 Reporte de mantenimiento
70-05UMI-P01-F04/Rev.00 Bitácora de Respaldos

70-05UMI-P01-F05/Rev.00 Programa de mantenimiento preventivo.

	XI. ANEXOS

	Diagrama de flujo.
Anexo 1. Matriz EPS.

Anexo 2. Diagrama de Interacción.

Anexo 3. Medición de la Efectividad del Proceso.

	XII. RESPONSABILIDADES

	Responsabilidades del proceso de Modernización e Informática:
· Elaborar presupuesto y plan anual de trabajo.

· Elaborar programa de mantenimiento preventivo.

· Analizar la viabilidad técnica de nuevos proyectos de tecnología informática.

· Mantener la infraestructura tecnológica y sistemas de información en condiciones operables.

· Mantener la seguridad en los recursos de red.

· Actualizar la información del portal de Internet y de transparencia de la JCES.

· Evaluar la conformidad del servicio. 
Autoridades del proceso de Modernización e Informática:
· Programar el mantenimiento preventivo. 

· Autorizar y programar la atención de solicitudes de servicio. 

· Autorizar acceso al SITE para mantenimiento o actualización de sistemas.

· Validar técnicamente la necesidad y adquisición de infraestructura tecnológica.

Responsabilidad del proceso de Dirección de Administración.
· Proveer de recursos necesarios para el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura tecnológica.

· Analizar la viabilidad financiera de nuevos proyectos de tecnología informática.

· Autorizar los pagos de los servicios de mantenimiento y conservación de la infraestructura tecnológica de la JCES


	XIII. DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	REGISTRO

	
	1 Atención de solicitudes de servicio (mantenimiento correctivo)
	

	
	2 Elaboración de análisis de viabilidad técnica de nuevos proyectos
	

	
	3 Análisis de viabilidad técnica para la adquisición de equipo
	

	
	4 Programación del mantenimiento preventivo de la infraestructura tecnológica
	

	
	5 Mantenimiento correctivo
	

	
	6 Aplicación de la Evaluación de conformidad con el servicio
	

	
	7 Elaboración de respaldos de sistemas
	

	
	8 Actualización del portal de Internet y portal de Transparencia
	

	
	9 Control de acceso al SITE
	

	
	10 Recepción de la información digitalizada de las Unidades Administrativas de la JCES.
	

	
	11 Formateo de documentación.
	

	
	12 Publicación de información a Portal Transparencia o Portal JCES
	

	
	13 Elaboración de Reporte Mensual de actualizaciones de portales JCES y Transparencia
	

	
	Fin de procedimiento
	


	Elaboró:
	
	Revisó:
	
	Aprobó:

	
	
	
	
	

	Ing. Adolfo Gómez Ayala

Titular de la Unidad de Modernización e Informática
	
	C.P. Betelgeusen Escárcega Bustamante
Representante de la Dirección
	
	C.P. Héctor Corella Amaya 

Director de Administración


ANEXO 1.

Matriz EPS.
	ENTRADAS
	PROCESO
	SALIDAS

	Insumos
	Actividades
	Productos

	INFORMACIÓN:

· Documentos del SGC.

· Proyectos de tecnología informática.

· Solicitudes de servicio.

· Información de sistemas y bases de datos.

· Ley de Acceso a la Información Pública.

· Lineamientos de transparencia.

· Justificación para la adquisición de infraestructura tecnológica.
· Leyes y reglamentos aplicables.

INSTALACIÓNES Y EQUIPO:

· Infraestructura tecnológica

· Mantenimiento y servicio de las instalaciones.
RECURSOS HUMANOS :

· Personal requerido.

· Capacitación del personal.
MATERIALES:

· Material de oficina.

· Herramientas generales.

· Material de redes 
MEDIO AMBIENTE:

· 5’S
RECURSOS FINANCIEROS:

· Presupuesto
	· Atención de solicitudes de servicio (mantenimiento correctivo)

· Análisis de viabilidad técnica para la adquisición de equipo.

· Programación del mantenimiento preventivo de la infraestructura tecnológica.

· Mantenimiento correctivo.

· Aplicación de la Evaluación de conformidad con el servicio.

· Elaboración de respaldos de sistemas.

· Actualización del portal de Internet y portal de Transparencia.

· Control de acceso al SITE.

· Elaboración de requisiciones para la adquisición de infraestructura tecnológica.

· Mantener vigentes y en el lugar de uso los documentos del SGC.

· Levantamiento de registros para el SGC.

· Medición de la eficacia del proceso.
	· Infraestructura tecnológica en condiciones operables.

· Programa de mantenimiento preventivo.

· Análisis de viabilidad técnica para la adquisición de equipo.
· Reporte de servicios atendidos.

· Portal de Internet y Portal de Transparencia actualizados.

· Bitácora de acceso al SITE.
· Bitácora de respaldos a sistemas.
· Evidencia objetiva de la operación del SGC.

· Control adecuado de los documentos del SGC.

· Implementación y mantenimiento del SGC.




ANEXO 2.

Diagrama de Interacción.

[image: image1.jpg]
	RECIBE
	PROCESO DE INTERACCION
	OFRECE

	· Solicitud de  servicios

· Gestión del pago a prestadores de servicios.
	Adquisiciones 
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

	· Solicitud de servicios

· Capacitación.

· Personal requerido.
	Personal
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

· Respaldo de información de sistemas

· Detección de necesidades de capacitación.

· Solicitud de personal.

	· Solicitud de servicios

· Trámite de pago
	Control Presupuestal
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.
· Respaldo de información de sistemas

· Recibos oficiales.

	· Resguardo de activos fijos.

· Materiales y herramientas en general

· Mobiliario y equipo. 

· Solicitud de servicio.
	Control de Inventarios
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

· Respaldo de información de sistemas

· Requisición de Bienes y Servicios.

	· Solicitud de servicio.
	Pagaduría
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

· Respaldo de información de sistemas

	· Solicitud de servicio.
	Contabilidad
	· Respaldo de información de Sistema.

· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

	· Soporte para la gestión de la calidad.

· Solicitud de servicio.
	Gestión de Calidad
	· Operación bajo el SGC.

· Mantenimiento de infraestructura tecnológica

	· Mantenimiento de infraestructura.

· Solicitud de servicio
	Servicios Generales
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

· Respaldo de información de sistemas

· Solicitud de Servicio.

	· Asignación de recursos.

· Autorización del pago de servicio.

· Solicitud de servicio.

· Solicitud de Desarrollo de Sistemas
	Dirección de Administración
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

· Respaldo de información de sistemas

· Sistema de Información desarrollado.

	· Solicitud de servicio.

· Asesoría Jurídica.
	Unidad Jurídica
	· Solicitud de asesoría jurídica.

· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

	· Solicitud de servicio.

· Solicitud de Desarrollo de Sistemas
	Residencias y Unidades Administrativas.

(Externo)
	· Mantenimiento de infraestructura tecnológica.

· Sistema de Información desarrollado.


ANEXO 3
Medición de la Efectividad del Proceso
Los objetivos de calidad para este proceso  son los siguientes:

	OBJETIVO
	META
	INDICADOR

	Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo
	100%
	Mantenimientos realizados / mantenimientos programados

	Atención y solución de las solicitudes de servicio correctivo
	100%
	Solicitudes atendidas y solucionadas / Solicitudes recibidas

	Elaborar informe mensual de las actualizaciones a la página de Internet de la JCES y el portal de transparencia
	100%
	informes elaborados / informes programados


La medición de los objetivos de este proceso será mediante el registro de los resultados de los indicadores correspondientes y son presentados a la Dirección para su revisión.
.
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