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1.- Objetivo:

Mantener los lineamientos que establece la Direccion General de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién del Gobierno del Estado (DGTIC) adecuandose a las necesidades para brindar
apoyo y soporte técnico (mantenimiento correctivo) a los bienes informaticos del Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:

Es aplicable a todos los usuarios de bienes informaticos (personal administrativo, instructores y
capacitandos) de las areas en Oficinas Generales, Unidades Fijas y Acciones Mdviles del Instituto
de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

3.- Responsables:

3.1.- Direccién General:

e Aprobar el presente procedimiento para su implementacion.
3.2.- Direccién Administrativa:

e Validar el soporte a los equipos informaticos
e Validar la adquisicion de equipos y/o piezas de reemplazo.

3.3.- Jefatura del Departamento de Sistemas:

e Dar apoyo, asesoria y soporte informatico a las areas que lo soliciten.
e  Brindar el servicio en tiempo y forma.

3.4.- Auxiliar del Departamento de Sistemas:
e Realizar las actividades que su Jefe le asigne.
3.5.- Direcciones de Area, Unidades Fijas y Acciones Moviles:
e  Solicitar soporte a los bienes informaticos.
e Entregar la documentacién correspondiente para validacion.
4.- Normatividad Aplicable
e Normas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones para el Gobierno del Estado

de Tabasco.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Con este documento se da cumplimiento a lo siguiente:

Norma ISO 9001:2015 en el punto 7.1.3 Infraestructura

5.- Politicas

e |IFORTAB no cuenta con un servidor, por lo que en referencia al inventario, se le asigha a
cada bien informatico el nombre del cargo o puesto de la persona que lo utiliza para ubicar
y diferenciar uno de otro.

e La Direccion General de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién del Gobierno del
Estado (DGTIC) indica que el Departamento de Sistemas de IFORTAB debe llevar y
mantener el control del inventario de todos los bienes informéaticos del Instituto.

e De acuerdo a la Normatividad de la DGTIC, la Jefatura del Departamento de Sistemas es
la responsable de verificar, revisar y validar:

La instalacion (colocacién) y movimiento de equipo (reubicacion)
La redistribucion de equipo.(asignacion)

Los cambios de componentes en equipos de computo.

Los equipos personales que ingresen a la Institucion.

AN NI NN

6.- Desarrollo
6.1 Mantenimiento correctivo

Los usuarios de bienes informaticos de alguna Direccion de area en oficinas generales o algin
instructor, capacitando o personal administrativo de Unidades Fijas o Acciones Moviles pueden
reportar alguna falla o desperfecto en los bienes informaticos. Se considera bien informatico a un
CPU, monitor, regulador, ratén, teclado y componentes de la red.

6.1.1 Servicios en Oficinas Generales

Cuando se trate de apoyos menores de alguna Direccidén de area de oficinas generales, la Jefatura
o el Auxiliar del Departamento de Sistemas pueden brindar el apoyo informético de acuerdo a la
urgencia o necesidad y recibiran la “orden de servicio” por la persona que lo solicite; al finalizar el
apoyo o servicio requerido, la Jefatura o el Auxiliar del Departamento de Sistemas elaborara el
“Reporte de servicio prestado a bien informatico” para solicitar firma de conformidad a la Direccién
de area correspondiente y archivar documentacion.

6.1.2 Servicios a Unidades Fijas y Acciones Moviles

La revision de bienes informaticos podra realizarse en oficinas generales cuando se trate de un
maximo de 3 bienes informaticos.

En caso de que se requiera servicio para un bien o en su defecto para mas de tres bienes
informéticos, la Jefatura del Departamento de Sistemas programara una visita a la Unidad Fija o
Accion Movil correspondiente.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.




CLAVE:
PROCEDIMIENTO P-SGC-26
] o m
N } /IFORTAB REVISION:
‘cambia contigo. RABAJO DEL ESTADO DE TABASCO 05
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS
INFORMATICOS PAGINA:
Péagina 4 de 15

6.1.3 Orden de servicio

El Director de Area o persona de area designada en oficinas generales, asi como el Director de
Unidad Fija o Encargado de Acciéon Movil elaboraran el llenado de la “orden de servicio” para
solicitar apoyo informatico o revision de bien informatico al Departamento de Sistemas.

6.1.4 Recepcidn de bienes informaticos en oficinas generales
a) Si se trata de un maximo de tres bienes informéaticos, se requiere la siguiente documentacion:

e El Director de Area en oficinas generales debera entregar la “orden de servicio” en cuatro
originales para acuse de recibido.

e El Director de Unidad Fija o Accién Moévil debera trasladar los equipos a las oficinas
generales y llevar también la “orden de servicio” en cuatro originales.

El Director de Area o personal administrativo adscrito a Direccién General, Director de Unidad Fija
0 Encargado de Accion Movil, entregara los bienes informaticos a la Jefatura o al Auxiliar del
Departamento de Sistemas, quienes verificardn y revisaran de acuerdo a su inventario, que los
nameros de inventario de los bienes presentados coincidan.

En caso de presentarse inconsistencias en el listado contra el bien fisico, no se admite la entrega
de la “orden de servicio” ni de los bienes dando por finalizado el procedimiento

Si la informacién es correcta, la Jefatura del Departamento de Sistemas sella los cuatro formatos
originales, de los cudles se quedara con un original y regresara tres como acuse de recibido al
Director correspondiente.

La Jefatura del Departamento de Sistemas iniciara con la revision de los bienes informéticos para
elaborar el Dictamen Técnico. (véase punto 6.1.8)

El Director de Area o personal administrativo adscrito a Direccién General, Director de Unidad Fija
o Encargado de Accion Mavil entregaran los tres originales de la “orden de servicio” a la asistente
de la Direccién Administrativa.

La Asistente de la Direccién Administrativa se quedara con una original de la “orden de servicio”,
misma que entregara a la Direccién Administrativa para notificaciéon y archivar. La Asistente de la
Direcciéon Administrativa sella las otras dos originales de la “orden de servicio” y las regresa a la
persona que entrega.

El Director de area, Director de Unidad Fija o Encargado de Accion Movil deberan entregar por
ultimo una original de la “orden de servicio” a la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales,
quien la conservara y sellara la dltima original; el Director de area, Director de Unidad Fija o
Encargado de Accién Movil deberd conservarla como respaldo de la entrega de los bienes
informaticos.

6.1.5 Programacion de Visita
b) Si se requiere revision sélo a un bien 0 a mas de tres bienes, la documentacion sera la

siguiente:

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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El Director de Unidad Fija o Encargado de Accion Movil deberé llevar la “orden de servicio” y dos
originales mas a la asistente de la Direccion Administrativa.

La Asistente de la Direccion Administrativa se quedara con una “orden de servicio” original y la
entregara a la Direccidon Administrativa para que la revise y valide.

Las dos originales restantes de la “orden de servicio” las sella como acuse de recibido y las
devuelve a quien entrega.

6.1.6 Aprobacién de salida de comision

La Direccion Administrativa revisa la “orden de servicio”, si considera que el formato involucra
aspectos fuera del servicio regular, solicitara mayor informacion de las implicaciones de la orden a
la Jefatura del Departamento de Sistemas o bien, al Director o Encargado que solicita el servicio al
bien informético afectado.

Se le considera implicaciones de la “orden de servicio” a:
v Instalacién de un servicio informatico
v' Extension de la red LAN o WIFI del plantel
v" Solicitud de equipos informaticos nuevos
v" Solicitud de reemplazo de bienes informaticos

En caso de que la Direccion Administrativa valide la “orden de servicio”, procedera a entregarla a la
asistente de la Direccion Administrativa quien debera entregarla a la Jefatura del Departamento de
Sistemas que se queda con el original y sellara una copia como acuse de recibido a la asistente de
la Direccion Administrativa. La asistente de la Direccion Administrativa debera entregar la “orden de
servicio” dentro de las siguientes 24 horas a la recepcion de la solicitud.

6.1.7 Oficio de comision

La Jefatura del Departamento de Sistemas contactara via telefénica a la Direccion responsable de
la emision de la orden de servicio para programar fecha de visita y atencién a la solicitud. La
revision del equipo debera realizarse dentro de las 48 horas siguientes a la aprobacion de la “orden
de servicio”.

La Jefatura del Departamento de Sistemas debera solicitar autorizacién de salida a la Direccion de
Administracién elaborando el formato “solicitud de F-10”.

En el caso de la visita al plantel, la Jefatura del Departamento de Sistemas solicitara firmay sello
en el formato “oficio de comisién” (F-10) al Director de la Unidad Fija, Encargado de la Accion Movil
o0 Jefe de capacitacion para respaldo de su visita.

6.1.8 Revisiéon de equipo para elaborar Dictamen Técnico

De acuerdo a los puntos 6.1.4 y 6.1.5 para emitir el dictamen técnico en oficinas generales o
directamente en la Unidad Fija o Accién Movil; la Jefatura o el Auxiliar del Departamento de
Sistemas procederan a revisar el o los bienes informaticos, con la finalidad de poder determinar el
componente, servicio o software causante de falla.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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La Jefatura del Departamento de Sistemas, ejecuta las pruebas estandar sefialadas para la
revision del equipo;

- Encendido correcto de equipo, en caso de no encender el CPU, monitor o luces indicadoras
de ratén y teclado, se procede a conectar el componente que no enciende a un equipo que
enciende correctamente. En caso de continuar sin encender, si es un monitor o CPU, se
cambian los cables de corriente y se prueba en un contacto diferente, si continda sin
encender, si es monitor, se dictamina que el equipo ha dejado de ser funcional, si es un
CPU, una de las principales causas es la falla de la fuente de poder, por lo que se debe
verificar, abriendo el CPU para probar con una fuente de poder funcional, en caso de que
al probar con una fuente funcional, el CPU encienda correctamente, se procede a indicar
en el reporte de servicio que se solicitara la adquisiciéon del componente dafiado para
sustitucién y correcta funcionalidad del CPU.

- Si es un raton y teclado el que no enciende, aun probandolo en otro equipo, se procede a
dictaminar la falla irreparable del periférico.

- Si el equipo enciende, pero el sistema operativo no inicializa, si no marca error de hardware,
se determina reinstalar el sistema operativo y aplicaciones, en un tiempo aproximada de 90
minutos.

- Si el equipo enciende y muestra mensaje de error de hardware, se procede a verificar de
forma independiente el componente para reemplazo.

- Si el equipo ha sido reportado por virus, lo que procede es, en caso de ser equipo de aula,
se desactiva el deepfreeze y se ejecutan aplicaciones para desinfeccién, concluido el
procedimiento, se verifica que la eliminacién del virus se haya realizado con éxito, para
proceder a la reactivacion del deepfreeze.

- Si el equipo ha sido reportado por virus, 1o que procede es, en caso de ser equipo de
administrativo, dependiendo del nivel de agresividad del virus, se procede a la desinfeccion
del equipo y en dado caso se respalda la informacion.

De acuerdo al dictamen emitido procedera lo siguiente:

1. Cuando se trate de una falla o desperfecto que para realizarlo se llevar4 un poco mas de
tiempo, se entrega el dictamen técnico s6lo como documento informativo, mientras se
encuentra la solucién o se realiza la adquisicion correspondiente (compra).

2.En caso de que el equipo no tenga solucidon, la Jefatura del Departamento de Sistemas
elaborara un oficio para informar al Director de Area, Director de Unidad Fija o Encargado de
Accién Mavil y en el cual les solicita que procedan a solicitar la baja del bien informéatico, dando
por terminado el servicio.

3.En caso de ser un problema fisico (dado en componente), la Jefatura del Departamento de
Sistemas elaborara el formato “solicitud de abastecimiento” y el dictamen técnico (ambos con
copia), con los cuales se notificara del tipo de falla del bien informatico a la Direccién
Administrativa.

La Jefatura del Departamento de Sistemas entregara los formatos “solicitud de abastecimiento y
“Reporte de servicio prestado a bien informatico” a la asistente de la Direccion Administrativa quien
a su vez entregard los formatos a la Direccién Administrativa para su validacion.

La asistente de la Direccion Administrativa recibe formatos originales, sella las copias como acuse
de recibido y las regresa a la Jefatura del Departamento de Sistemas.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.1.8.1 Validacién para Reemplazo de piezas

Si Direcciéon Administrativa decide que la “solicitud de abastecimiento” no procede, se regresa la
documentacién a la Jefatura del Departamento de Sistemas quien debera informar al responsable
del bien informético.

Si Direccién Administrativa valida, se entregara la copia de la “solicitud de abastecimiento” a la
Jefatura del Departamento de Recursos Materiales para que proceda a realizar las cotizaciones
respectivas. La adquisicion es en base a requerimientos, pues no se cuenta en almacén con
existencia de piezas de reemplazo para bienes informaticos.

La Jefatura del Departamento de Sistemas archiva formato “Reporte de servicio prestado a bien
informatico” sellado de recibido por la asistente de la Direccidbn Administrativa y procede a notificar
a la Direccion de area, Director de Unidad Fija o Encargado de Acci6on Movil, enviando via
electrénica el formato “Reporte de servicio prestado a bien informatico”.

6.1.8.2 Validacién para Adquisicién de piezas

La Jefatura del Departamento de Recursos Materiales entregard las cotizaciones a la Direccion
Administrativa para su validacion.

Si la Direccion Administrativa no autoriza la adquisicion de acuerdo a las cotizaciones que la
Jefatura del Departamento de Recursos Materiales le envia, no se realizara la compra. La Jefatura
del Departamento de Recursos Materiales debera informar por escrito al Jefe del Departamento de
Sistemas y al responsable del bien informatico que no se realizara la adquisicién del bien
informatico o componente solicitado.

Si Direccién Administrativa autoriza la adquisicion, la Jefatura del Departamento de Recursos
Materiales procedera a realizar la compra de las piezas para reemplazo en el equipo. Se considera
piezas de reemplazo: disco duro, memoria, cable de video, teclado etc.

6.1.9 Realizacién de Servicio

Una vez realizada la compra, la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales entrega las
piezas a la Jefatura del Departamento de Sistemas por medio de una hoja de resguardo.

Al finalizar el servicio correspondiente a los bienes, la Jefatura del Departamento de Sistemas se
comunica via telefénica con la Unidad Fija o Accién Movil para hacer entrega de las piezas o del
bien informatico, solicitando firma de la persona que recibe los bienes en el “Dictamen técnico”
como acuse de recibido, la Jefatura del Departamento de Sistemas entregara una copia a
Direccién Administrativa y otra copia al Departamento de Recursos Materiales, una vez entregadas
las copias procedera a archivar la documentacion.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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7.- Control de Registros

Nombre del Responsable Responsable Medio de Tiempo de Disposicion final
registro de Generacion | de Resguardo Conservacion resguardo
_Director de
_Director de Area/ Director
Orden de Area/ Director | de Unidad Fija/
. de Unidad Fija/ | Encargado de Fisico 5 afios Archivo Muerto
Servicio ”
Encargado de Accién
Accién Movil Movil/Jefatura
de Sistemas
Asistente de
Direccién
- Asistente de Administrativa,
Oficio de ; - . ~ .
o Direccion Recursos Fisico 5 afios Archivo Muerto
comision (F-10) 7 .
Administrativa Humanos /
Jefatura de
Sistemas
Reporte de
servicio Departamento Departamento Fisico 5 afios Archivo Muerto
prestado a bien de Sistemas de Sistemas
informatico
Departamento
. de Sistemas/
Sohcﬂgd_de Departamento Asistente de la Fisico 5 afios Archivo Muerto
Abastecimiento de Sistemas X L
Direccion
Administrativa
Departamento
de Sistemas /
Dictamen Departamento Director de
técnico depSistemas Area/ Director Fisico 5 afios Archivo Muerto
de Unidad Fija/
Encargado de
Accién Movil
Movimiento del
bien d € Depaftamento Departamento Fisico 5 afios Archivo Muerto
Tecnologiade la | de Sistemas de Sistemas
informacion
Inventario del
bien ,de Depaftamento Depaftamento Fisico 5 afios Archivo Muerto
Tecnologiade la | de Sistemas de Sistemas
informacion

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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8.- Control de Cambios

Revision Fecha Autorizacion Descripcién del Cambio
01 1/Julio/2015 Emisién del Documento
02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General
03 1/Mayo/2016 Cambio en la referencia a la normatividad aplicable; de ISO
9001:2008 a ISO 9001:2015.
04 19/Julio/2016 Cambio en el titular de la Direccion Administrativa
05 11/Octubre/2017 Cambio del Jefe del Dpto. de Sistemas

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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9.- Anexos
Anexo 1. Diagrama de Flujo
Mantenimiento Correctivo a Equipos Informaticos en oficinas Generales
Direccién Unidad Direcciones de Jefe [ Auxiliar del Asistente de la Direccién b Je:te del "
Fija/ Encargado Area en Oficinas Departamentode Direccién Administrati jpaR amento
Accién Maovil Generales Sistemas Administrativa ministrativa I\:atee‘;'li‘arlseoss
Inicjo
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Adminlistrativa

servicio”, sella dos
de recibidoy se
queda con una copia

para archivo -
Entregan una Urigin_

Es notificada y revisa
de “orden de la “orden de servicio
servicio” y se queda
con una de respaldo

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Mantenimiento Correctivo a Equipos Informaticos en Oficinas

Generales

Direccién Unidad | Direccién de Area
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Direccion
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que soliciten la baja
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Materiale

Fin

solucidn, entregard
oficio para que
soliciten labaja del
equipo

Siel equipo no tiene-

"solicitud de
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Y “reporte de servicio
restadoa bien informatico”
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Directora

Administrativa
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Mantenimiento Correctivo a Equipos Informaticos en Oficinas Generales

Direccién Unidad
Fija/ Encargado
Accion Movil

Direccién de Area
en Oficinas
Generales

Jefe de
Departamento de
Sistemas

Asistente de la
Direccién
Administrativa

Direccion
Administrativa

Jefe del
Departamento
de Recursos
Materiales

Reciben notificacion

por parte de Recursos

Materiales de que no
se valida la compra

Recibe aviso por
parte de Recursos

Materiales de que no
sevalida la compra.

C .

Recibe el equipo
informaticoy firma de

Recibe piezas par!

reemplazoyfirmaun |}

7

Recibe aviso de que
no se validala
compray procede a
notificar

O

oficio de resguardo a
Recursos Materiales

Ejecuta el servicio
necesario a los bienes

recibido el “Reporte
de servicio prestadoa

informaticos y da
aviso para hacer

L entregadelequipo |

“Reporte de servicio

Entrega copia del -

-

Procede a realizar la
compra de las piezas
solicitadasy las
entrega

Recibe copia del -

“Reporte de servicio

prestado a bien
informatico” firmado
de recibido

Archiva

—

prestado a bien
informatico”

Recibe copia del

“Reporte de servicio
prestado a bien
informatico”

documentacion

Fin

4

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Mantenimiento Correctivo a Equipos Informaticos en Plantel

Direccion Unidad
Fija/ Encargado
Accién Mévil

Jefe de
Departamento de
Sistemas

Asistente de la
Direccién
Administrativa

Direccién
Administrativa

Jefe del
Departamento de
Recursos Materiales

Inicio

Entregaformato order
de servicio” y dos

Recibe “orden de
servicio” y devuelve las

originales mas para
solicitar revision de

L bienesinformaticos |

Proporcionara mayor

informacién acerca de

las implicaciones de la
“orden de servicio”

Proporcionara mayor
informacién acerca de

otras dos con sellode
recibido

Es notificada y revisa la
“orden de servicio”

NO

las implicaciones de la
“orden de servicio”

a
2

Recibe la “orden de
servicio” original y sella
la copia

A

|
A

Entrega “orden de

¢Valida la
“orden de
servicio”?

servicio” validada

Programa la fecha para
recibir atencién a su
solicitud

le

Contacta por via
telefénica a la Direccién
correspondiente para
programar fecha de
visita

Elabora el formato

“solicitud de F-10" para
solicitar validacién

I

Valida solicitud de F-1i
y firma “oficio de

comisién” para validar
la visita al plantel

Recibe “oficio de
comision” validado

Acude al plantel para
realizar la revision a los
equipos

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Mantenimiento Correctivo a Equipos Informaticos en Plantel

Direccién Unidad
Fija/ Encargado
Accién Movil

Jefe de
Departamento de
Sistemas

Direccién

Administrativa

Recursos Materiales

Jefe del
Departamento de

Ejecuta las pruebas
estandar para la
revision del equipo

iCudlese

Problema fisico

Dictamen
técnico?

No hay soluci

=

El servicio llevara ma:
tiempo, entrega el
formato “reporte de

servicio prestado a bien

Reciben “reporte de
servicio prestado a bien
informatico”
mientras Sistemas

Siel equipono tiene.

solucién, entregard L

*

oficio para soliciten la
baja del equipo

Recibe of
recomenda
soliciten |
equipo a
Mate

Para problemaen -

componente, elabora

“solicitud de abastecimiento”
y “reporte de servicio
prestadoa bien informatico”

Fin

Entrega formatos para

solicitar validacion a
Direccidén Administrativa #

Recibe formatos, sellay

entrega a la Directora
Administrativa

Reciben notificacién

Recibe documentacion

no validada y procede a
dar aviso

Fin

NO

¢Validalos
formatos?

Procede a realizar
cotizaciones para

solicitar validacion

copiado e impresién generan un documento No Controlado.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
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Direccién Unidad Jefe de Asistente de la Di . Jefe del
Fija/ Encargado Departamento de Direccién Ad |-re-ci|ort1. Departamento de
Accién Movil Sistemas Administrativa ministrativa Recursos Materiales

¢valida los
formatos?

NO

Oy

Reciben notificacién por
parte de Recursos
Materiales de que no se
validala compra.

Recibe aviso por parte . .
. Recibe aviso de que no
de Recursos Materiales "
N sevalida la compray
de que no sevalidala e
procede a notificar
compra.

7

Recibe piezas para -

N Procede a realizar la
reemplazo y firma un .

. compra de las piezas
oficio de resguardoa solicitadas y las entrega
Recursos Materiales ¥ 6

Recibe el equipo

informatico y firma de

recibido el “Reporte de

servicio prestado a bien
inf P

Ejecuta el servicio
necesario a los bienes
informaticos y da aviso
para hacer entrega del
equipo

Entrega copia de
“Reporte de servicio

prestado a bien
informatice” firmado de
recibido

—

Archiva documentacion

Recibe copia del
“Reporte de servicio
prestado a bien
informatico”

Recibe copia del

“Reporte de servicio

prestado a bien
informatico”

Fin

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.



