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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    
CLAVE: DTI-001 

Soporte a Usuarios  

OBJETIVO: Dar Soporte Técnico a los equipos de cómputo, impresoras o redes de las 

diferentes áreas del H. Ayuntamiento 

Responsable:  Departamento de Soporte Técnico   

Pasos Responsables Actividad 

1 

Técnico 

Llega la solicitud de Soporte del área  

2 Se va al área a revisar el equipo / red 

3 Evaluación del equipo / red 

3A En caso de  arreglo en el área, se soluciona 

3AA Fin  

3B 

En caso de que no se pueda dar arreglo en área, se traslada 

al Departamento de Soporte Técnico / Departamento de 

Redes 

4 Se revisa y se analiza más exhaustivamente 

5A Se necesita pieza / material de red  

5AB En caso de que no se necesite, se soluciona el problema 

5ABA Fin  

5AC En caso de que se necesite pieza  

5ACA Se solicita y compra la pieza necesaria  

5ACAB Se soluciona el problema  

5ACABC Fin  

5B No tiene arreglo  

5BA Se da de baja  

5BAB Fin  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    

CLAVE: DTI-002 Mantenimiento de Equipos de Cómputo, Impresoras y 

redes  

OBJETIVO: Dar Mantenimiento a los equipos de cómputo, impresoras y redes de las diferentes áreas 

del H. Ayuntamiento 

Responsable:  Departamento de Soporte Técnico   

Pasos Responsables Actividad 

1 

Técnico 

Visita a las distintas áreas del H. Ayuntamiento  

2 Examen de los equipos de cómputo, impresoras y redes 

3A No necesita Mantenimiento   

3AB Fin 

3B Necesita Mantenimiento  

4A Se puede solucionar en el área 

4AB Fin 

4B 
No se puede solucionar en área, se traslada al Departamento de 

Soporte Técnico / Departamento de Redes  

5 Evaluación del equipo / Línea de red  

5A Se necesita pieza o remplazo de red 

5AB En caso de que no se necesite, se soluciona el problema 

5ABA Fin  

5AC En caso de que se necesite pieza o remplazo de red 

5ACA Se solicita y compra la pieza necesaria / material de red 

5ACAB Se soluciona el problema  

5ACABC Fin  

5B No tiene arreglo el equipo de cómputo o impresora  

5BA Se da de baja  

5BAB Fin  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:    
CLAVE: DTI-003 

Solicitudes Otras   

OBJETIVO: Dar atención a solicitudes que entran a Departamento de Soporte Técnico / 

Departamento de Redes 

Responsable:  Departamento de Soporte Técnico   / Departamento de Redes 

Pasos Responsables Actividad 

1 

Técnico 

Entra solicitud  

2 Revisión del equipo  

3A No necesita servicio o mantenimiento  

3AB Fin 

3B Necesita servicio o mantenimiento  

4 Evaluación del equipo  

5 Se necesita pieza  

5ª En caso de que no se necesite, se soluciona el problema 

5AB Fin  

5B En caso de que se necesite pieza  

5BA Se solicita y compra la pieza necesaria  

5BAB Se soluciona el problema  

5BABC Fin  

5C No tiene arreglo  

5CA Se da de baja  

5CAB Fin  
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