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1. OBJETIVO:

Definir el Procedimiento de apoyo a eventos, estableciendo el desarrollo de trabajo
adecuado, que permita:

e Brindar apoyo técnico al usuario previo y/o durante la realizacién de eventos
en el CIMAT.
» Realizar la instalacion del equipo técnico que se requiera para el evento.

2. CAMPO DE APLICACION:

Este procedimiento aplica siempre que se reciba solicitud de un usuario para que le
sea brindado el apoyo técnico, durante la realizacion de eventos, o bien previo y
durante un evento especifico. Desde la instalacion del equipo, hasta que termina el
evento y se cuida la integridad de equipo para devolverlo al area de SAU.

La Direccidén de Computo y Redes a través del area de Servicio y Atencién al Usuario,
brinda apoyo técnico a los eventos que se organizan dentro del CIMAT,
principalmente de dos maneras: dando servicio de manera general a fallas que
ocurran en eventos, o bien, apoyando a un evento especifico, previamente
gestionado por el Departamento de Eventos.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del area de Servicio y Atencién al Usuario llevar a cabo
esta actividad, para brindar al usuario el apoyo técnico que requiere.

3.2  Es responsabilidad del area del Usuario cuidar la integridad fisica del equipo
que le sea proporcionado.

3.3  Es responsabilidad del area de Servicio y Atencion al Usuario vigilar que el
equipo sea utilizado y entregado con los cuidados correspondientes.
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4. DEFINICIONES

Usuario: Personal Administrativo de CIMAT, Profesores, investigadores y alumnos.
Apoyo técnico previo al evento: consiste en realizar la instalacion del equipo
requerido para el desarrollo de un evento (proyector, bocinas, laptops, pantallas)
hasta el momento que esté listo para iniciar el evento.

Apoyo técnico durante el evento: consiste ademas de realizar la instalacion del
equipo, proporcionar ayuda y soporte técnico al usuario durante el evento.

ADTI. Administracién de Tecnologias de la Informacion.
SAU. Servicio de Atencién al Usuarios
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Procedimiento de apoyo técnico a eventos
5.1.1 Descripcion de Actividades.

Documento de Trabajo,
Paso | Responsable Actividad ayuda visual o referencia a
sitio web.
Solicitar apoyo para realizacion de
Departamento |Y" evento, para instalacion de _ -
1 _—p——de eventos | €duipo o soporte durante el evento Ticket de solicitud.
- a través del sistema de tickets.
Tomar el ticket o asignarlo al
técnico
2 Mesa de Ayuda Ticket asignado
responsable.
s: Clasificar el tipo de soporte.
Técnico de
Cémputo y 1. Préstamo e instalacién del
3 Redes equipo previo al evento. (ver
4)
2. Soporte durante el evento.
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¢El usuario solicita servicio de
Técnico de |videoconferencia?

Cémputo y ‘ o o
4 Redets Sl Ejecutar procedimiento de Correo electrénico
e — Servicio de Videoconferencia.

NO. Remitirse al paso 5

¢El evento requiere equipo de TI

Técnico §
Lecnico de de préstamo?

computo Guia de instalacion de equi
=ompulo y . " quipo
S Redes Si. Remitir al paso 6 de computo

No. Remitirse al paso 10

Técnico de

Computoy |Solicitar a la Administracion de TI
6 Redes los equipos requeridos.

Técnico de , ,
Configurar los equipos tanto de

Co t
7 ._:;l:i_usil software como de hardware de
~edes acuerdo a lo solicitado.

Técnico de |!Nstalar el equipo de Tl en el
8 SAUy |espacio fisico solicitado y hacer

Departamento pruebas con los organizadores y

de eventos | &ventos.

Técnico de |;Las pruebas fueron exitosas?
9 CL;;%:TOY Sl. Remitirse al paso 10
NO. Remitirse al paso 7

Técnicode |Encender los equipos el dia del
Computoy |evento y dejar todo listo y si evento

10 Redes solicito videoconferencia se realiza
la conexion.
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Remitir al paso 11
Asistir al personal de eventos en
fallas que se presenten durante
Técnico de todo el evento.
Coémputoy |, Ocurri¢ algun incidente durante el
11 Redes evento?
Sl. Remitirse al paso 12
NO. Remitirse al paso 14
Solicitar al departamento SAU
., | Departamento |2P°Y° para atender incidencia ya Llamada telefonica.
de oyentos |>c@, Por afreg o por llamada Correo electronico.
= |telefénica.
Técnico de
Cémputoy |Acudir al lugar del evento para
13 Redes atender el incidente
Técnico de :
____Cém — Retornar el equipo prestado al
14 tomputoy |gay y revisar que el equipo esté Eauloos on SAL
Redes en buenas condiciones cuando el qHip
evento termina.
Técnico de )
Computo y Aphpar proceso de Retorno de
15 Reidos equipo para ADTI. :
LS Proceso de retorno de equipo
Técnico de
Computo y Documentar y cerrar Ticket
16 Redes FIN DEL PROCEDIMIENTO Ticket cerrado
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6. REGISTROS GENERADOS
Sin documentos generados.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Guia de instalacion de equipo de computo

» Procedimiento de Aplicaciones y Programas
* Procedimiento de Servicios de Impresion

* Procedimiento de Videoconferencia

8. ANEXOS
Sin anexos.
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