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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE EQUIPO DE COMPUTO

1. OBJETIVO.

Proveer el equipo de computo configurado y acondicionado tanto en los
programas instalados como en los componentes para las necesidades del

usuario.

2. CAMPO DE APLICACION.

Personal administrativo, investigadores, catedras CONACYT, invitados, personal
técnico y alumnos activos del Cimat.

Equipo de computo adquirido con fondos asignados al centro o de proyectos.

Todos los movimientos se llevan a cabo dentro de las instalaciones del centro y
en las unidades foraneas de Cimat.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.9

Es responsabilidad del area ADTI registrar la informacién de los equipos
que el area de SAU asigno; hacer los cambios en el vale de resguardo
e informar que ya se puede instalar el equipo.

Es responsabilidad del personal de SAU tener el equipo en condiciones
optimas de acuerdo a los requerimientos solicitados por el usuario.

Es responsabilidad de Servicio y Atencion al Usuario informar al
personal de ADTI la necesidad de compra de algun componente o
refaccion que el equipo de computo requiera.

Es responsabilidad del personal de SAU trasladar el equipo de computo
a la ubicacion donde fue solicitado y documentar el ticket de la
asignacion del equipo con todos los datos solicitados por ADTI.

Es responsabilidad del usuario leer y conocer las Politicas de uso de los
recursos informaticos del Cimat.
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3.6 Esresponsabilidad del usuario notificar al personal del SAU cuando su equipo de

computo presente alguna falla o problema técnico y no tratar de repararlo por si

solo.

4. DEFINICIONES.

ADTI. Administracién de Tecnologias de la Informacion.

Equipo de cémputo de escritorio. Esta compuesto por un gabinete, teclado, ratén,
monitor y en ocasiones un regulador de voltaje.

SAU. Servicio de Atencion a Usuarios.

Usuario. Se refiere a todo el personal administrativo, profesores, investigadores,
personal técnico y alumnos de Cimat.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. Procedimiento para la instalacion y configuraciéon de equipos de computo.
5.1.1. Descripcion de actividades.
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Paso | Responsable Actividad Hosumanto de Trabsjo, ayuoa
visual o referencia a sitio web.
Solicitar asignacion de un equipo
1 Usuario de computo. Ticket de solicitud.
Técnico de Tomar el ticket ; -
2 “ ADTI Ticket asignado.
Técrico de Clasificar la solicitud:
g Computo y 1. Equipo nuevo (ir al paso 4)
Redes 2. Equipo en stock (ir al paso |
15 )
S Avisar a SAU que el equipo ya
Técnico de -
4 “ ADTI esta en CIMAT Llamada telefonica
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Técnico de r r
5 Elaborar el vale de resguardo Vale de resguardo
ADTI
Técnico de |Dividir el tlcljzet al area de SAU
_*ADT-_I para la configuracién e _ o
6 el instalacién. Una vez que el Ticket dividido.
usuario firmo el vale.
Técnico de
SAU Contactar al usuario para definir ‘
T la configuracion del equipo. Notificacidon del sistema de ticket
ey e
Cémputo y '
8 Redes SI: remitir al paso 9
NO: remitir al paso 7
Técnico de Gorf - -
Cémbuto ( onfigurar e sistema operativo e |
9 —p_YRe doE instalar las aplicaciones
pe—— solicitadas.
Técrico de ¢ El usuario requiere restaurar
————— |informacion que tenia en otro
Computo y equipo?
10 Redes N
Sl: remitir al paso 11
NO: remitir al paso 12
M Iniciar proceso de respaldo de
i4 __|:)_yCoF;n duto informacion. Proceso de respaldo de
edes . A
heaes : nform
Continuar en paso 10. R
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B Técnico de

Computo y |Instalar equipo y los periféricos

12 Redes en la oficina solicitada.
i Verificar que el equipo es el
13 Usiiaiio solicitado y esta configurado
— correctamente.
¢ Esta de acuerdo con el equipo
que se le entrego?
14 Usuario  |SI: remitir al paso 17
NO: remitir al paso 9

Técnico de | Seleccionar equipo disponible de

15 SAU , acuer{:io a Ips requenm:er)tgg. del Listado de equipo en stock
usuario, asi como los periféricos.
Téc,;.ico de | Registrar los datos del equipo
|asignado. )
16 ADTI Nota de ticket
Retornar al paso 5
Técnico de
Cémputo y Documentar y cerrar el ticket.
17 Redes FIN DEL PROCESO. Ticket cerrado.
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5.1.2 Diagrama de flujo.
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6. DOCUMENTOS GENERADOS.
Sin documentos generados.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
e Guias de respaldo.
e Proceso de respaldo de informacion.

e Listado de equipo en stock

8. ANEXOS.
Sin anexos.
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