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INSTRUCCION DE TRABAJO PARA ALTA DE CURSOS

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Propdésito

Hacer llegar a los maestros por medios electronicos la informacion de nuestro Centro y
ofertarles nuestros cursos de capacitacion de manera puntual, eficaz y oportuna, asi mismo
proporcionar un buen servicio y mantenimiento a los equipos que se utilizan en el centro con el
objeto de que estén funcionando correctamente.

Alcance

Estos procesos se aplican a todos los docentes de la Universidad Autonoma de Chihuahua y
Escuelas Incorporadas asi como a los empleados del Centro Universitario para el Desarrollo

Docente.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

CUDD Centro Universitario para el Desarrollo Docente

SICUDD Sistema Integral del Centro Universitario para el Desarrollo Docente
CG Coordinador General

PA Planeacion Académica

Lista-docentes

Cuenta de correo electronico lista-docentes@uach.mx a la cudl es enviada la
informacion de los cursos para que todos los docentes universitarios la reciban.

SW

Software




Universidad Au_ténoma de Chihuahua

Codigo: INS 7.5.1. CCU 01 Pag.2de8

Aprobd:
ol Rev.: 0

3.DIAGRAMAS

/ Direccién Académica

Alta de cursos

Inicio

Se recibe
informacion de los
cursos

I

Se actualiza en
algn procesador de
textos

Se le regresa al

Esta en
procesador de No—f .
cliente

texto

~

Si

Se transfiere al
sistema de
Informacion

SICUDD
si.cudd.uach.mx

|

Captura usuario y
contrasefia

!

Ingresa al portal
"Cursos"

|

Ingresa al portal
"Nuevo ingreso”

|

Captura informacion
del curso

!

Se guarda

!

Ingresa a "Cursos"

!

Se verifica la
captura de "Cursos"
. Se adecua el disefio
Se disefia la .
g y el texto a la pagina
i presentacion de los .
€No Si—» electrénica con
Cursos en Software .
Lo Software de servicio
de Disefio .
en la pagina web

Se modifica




Codigo: INS 7.5.1. CCU 01 Pag.3de 8

Universidad Au_ténoma de Chihuahua Aprobo:
7 Direccion Académica
o

ﬂ% Rev.: 0

Son correctos
No el disefio y
texto

Si

v

Se supervisa la
inscripcion por
medio del SICUDD

I

Se ingresa al portal
"inscripcion” en
menu

I

Se selecciona curso

Estan inscritos
—< mas de 10 >
part|C|pantes

Sl

A 4
Se verifica la
programacion en el
calendario mensual
de cursos del CUDD

I

Se prepara la sala
con el equipo de
cémputo requerido
yainstalado y
funcionando

N

AN

Funciono el
equipo de
4No coémputo hasta el
término de la
sesion

N

Si

Se reemplaza el
equipo de computo




Cadigo: INS 7.5.1. CCU 01

Pag. 4 de 8

Universidad Au_ténoma de Chihuahua

| = — — Aprobé:
& Direccion Académica

,/
i

Rev.: 0

Se informa al
Coordinador General
y Coordinador
Académico

Se recibe la
redaccioén del curso

Es correcto el
correo

Si
A 4

Se envia el correo
electrénico a todos
los docentes

Seleda
seguimiento
supervisando la
inscripcion

Estan inscrito
< mas de 10
participantes

No

A 4

Se informa al
Coordinador General
y al Coordinador
Académico

Fin




) Universidad Au_ténoma de Chihuahua

/ Direccién Académica

Soporte técnico

Inicio

) o Solicitud de
Se recibe solicitud mantenimiento

de mantenimiento

I

Se acude al lugar y
se verifica el equipo

%

Se puede
arreglar el
Equipo en el
lugar

Se traslada el
No® equipo a la oficina
de Soporte técnico

<

N7

Si

A 4

Se arregla

No l

Se prueba con el
usuario y se verifica
que funcione

Funcioné el
equipo

Cadigo: INS 7.5.1. CCU 01

Pag. 5 de 8

Aprobd:

ey
EE

Rev.: 0

Se cuenta con
la herramienta No
para reparar

Se solicita apoyo al
DAU, por medio de
correo electrénico,
telefénico 6 sistema
interno del DAU

Se repar6

No
A 4

Se solicita equipo
necesario al (JUA
administrativo) por
medio de correo
electronico

Se
proporciond el
equipo
necesario

N

No

A 4

Se envia al JUA
administrativo

I

Se recibe el equipo
0 accesorio en
soporte técnico




Codigo: INS 7.5.1. CCU 01 Pag.6de 8

: Universidad Au_ténoma de Chihuahua
& Direccion Académica

Aprobd:

O/g(/ Rev.: 0

4. PROCEDIMIENTO

Proceso de Alta de cursos

-El proceso se inicia cuando se recibe la informacion via correo electronico por parte de la
encargada de Planeacion Académica (PA).

- Se valida que la informacion recibida sea enviada en algun procesador de texto, de no
estar la informacidn en algun procesador de texto, se devuelve, esto con el objeto de evitar
gue la informacién se modifique a la hora de la publicacion.

-La informacion recibida se transfiere al sistema de informacion del Centro (SICUDD) ya que
es el que nos controla las inscripciones de los docentes.

-Este proceso se lleva a cabo ingresando a la pagina htpp://si.cudd.uach.mx

-Se captura usuario y contrasefia

-En el menu principal se selecciona la opcion de “Cursos”

-Se da clic en el boton de “Nuevo”

-Se captura la informacion del curso de acuerdo a la recibida por PA

-Se guarda el curso

-Después de eso se selecciona del menu principal la opcién de “Cursos”, nuevamente.

-Se verifica que la informacién del curso efectivamente es correcta, en caso de que no
lo sea del todo se entra a “Modificar” y se modifica la informacion.
-Una vez revisada y transferida la informacion del curso, se disefia la presentacion del curso
para publicarla en el portal electronico (http://cudd.uach.mx) en cualquier SW de disefio
como por ejemplo Corel Draw, Photoshop, etc.
-Una vez hecho el disefio se “monta” en el SW para disefio de paginas Web en éste caso se
utiliza Dreamweaber.
-Se somete a revision el disefio y el contenido con el CG y PA.
-Una vez aprobados se actualizan las nuevas modificaciones en el servidor, esto mediante el
SW Security Shell, el cual permite actualizar la informacién del servidor para que pueda ser
vista la informacion en nuestro portal.
-Publicado el curso se le da seguimiento a las inscripciones por medio del SICUDD, ahi se
ingresa en la seccién de “Inscripciones”, se selecciona el curso y se ve el niumero de
inscritos al momento.

-Si la inscripcion es menor a 10 participantes entonces lo que se hace es que se informa
al CG y PA que elaboraran una circular o un aviso promocional de los cursos con
inscripciones bajas y lo envian al Dpto. de Sistemas para que sea enviado a todos los
docentes de la universidad, que cuenten con correo institucional, por medio de lista-
docentes@uach.mx.

-Si la inscripcion es mayor a 10 se verifica la programacién mensual de cursos y se
prepara la sala donde se llevara a cabo el curso con el equipamiento necesario para el
instructor y los asistentes.
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Proceso de Soporte Técnico

-El proceso se inicia cuando se recibe la solicitud de mantenimiento ya sea via electrénica,
telefénica o verbal.
-Se acude al lugar donde se presenta la situacion y se verifica el equipo.
-Se evalla si la reparacion puede ser en el lugar o se tiene que llevar a la oficina de Soporte.
- Si la reparaciéon puede ser en el lugar, se lleva a cabo y se prueba con el usuario
gue efectivamente se haya solucionado su situacion.
- Si es necesario trasladar el equipo al area de soporte, se lleva y se revisa.
- Al estar en la reparacion se evalla si se cuenta con las herramientas necesarias,
de ser asi se repara el equipo y se lleva a probar con el usuario.
- Si las herramientas con las que se cuentan no solucionan el problema del equipo,
se solicita apoyo al DAU via telefonica, por correo electronico o via sistema.
-Si el DAU pudo reparar el equipo se prueba con el usuario y se entrega.
- Si el DAU no puede con el problema se solicita el equipamiento necesario para la
reparacion a la Unidad Administrativa.
-Si la Unidad administrativa proporciona el equipamiento necesario para
efectuar la reparacién, se repara y se prueba con el usuario.

5. REFERENCIAS.
5.1 Procedimientos relacionados
N/A

5.2 Documentos de Referencia.
N/A

6. FORMATOS

Nombre Caodigo
Cédula para aprobacion de eventos de formacion doce  nte
Resguardo de Equipo
Programacion de mantenimiento preventivo
Bitacora de servicio

7. HISTORIAL DE REVISIONES.
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