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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

1. Objetivo

Proveer oportunamente a los/las estudiantes, personal administrativo y personal docente d

UPGM de los equipos y servicios necesarios para el desempefio de sus actividades d1
Laboratorio De computo, en astricto apego a los lineamientos aplicable para ello. ?\

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la provisidn de servicios que son re & para la imparticion de
clases, practicas e investigaciones de las diferentes asignaturas deg UPS,

3. Diagrama de Procesos O

« R n de forma escrita y/o via correeo electrénico |as solicitudes de servicios.

. inar el tipo de servicio solicitado,

Q erificar la disponibilidad del servicio solicitado para su otorgamiento.
Asignacion y Realizacién del serviclo.

Q e Revisar la funcionalidad del sistema y sus componentes.

« Registrar en bitacora el servicio,
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

Departamento de Soporte Técnico y Redes
» Coordinarse con el encargado del laboratorio de computo por medio de correo ElenrﬂnIO

O voZ. Q
¢ Revisar la energla eléctrica en los Laboratorios de Computo.
+ Instalacion y supervision del Software para las practicas de laboratorio de Céy put?~

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de los Laboratorios d

* Mantenimiento preventivo y correctivo a sistema de cablea

equlpos de Laboratorios de Computo.

Directores de Programas Académicos %
* (Coordinarse con el laboratorio computo la distri los horarios de los profesores
paver’ |

asignados en el cuatrimestre correspondiegfe, a realizacion de practicas en el
Laboratorio de computo.

Profesores/as O

e Coordinarse con &l laboratorio d .

» Mantener el orden y su que los alumnos hagan uso adecuado de programas y
equipo de cémputo, D@ﬁ reservadas para las practicas.

e Reportar inmediatamgnte| responsable del Laboratorio de Computo, cualquier desperfecto

que presente
e Verificar ino de la sesion los componentes y el equipo de computo estén
complglos nas condiclones.

o\ Solkitud del servicio requerido.
Recepcidn de los servicios requeridos
Q s Sujetarse a los Lineamientos del Laboratorio de Computo

CHEI‘I@Q}'RI externo
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

5. Términos y Definiciones

Cliente Externo: Estudiantes de la UPGM que solicitan los servicios del Laboratorio de com Q
1as practicas e Investigaciones de sus asignaturas. @
Cliente Interno: Personal Administrativo y Académico que requiere de los serviciog y/ °¥I:°5 del
Laboratorio de computo para el desempenio de las actividades de la UPGM.

Lineamiento: Documento de la UPGM que apoya al Laboratorio de Com Qa prestacion de

Servicios.
Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con & satisfacer determinadas

necesidades del cliente interno y externo, con la infraestru uipos del Laboratorio de
computo,
Tipo de servicio: Son dos los serviclos que el La tor ofrecer: 1. Ofrecer equipo de

computo persenal de escritorio para realizar tareas sohes#Ste, en red o internet; 2. Ofrecer servicios
de impresion de documentas; 3, Ofrecer en pré @ canones de proyeccion digital.
UPGM:; Universidad Palitécnica del Golfo 0.

El Laboratorio de C recibe de forma escrita y/o via correo electronico las solicitudes de
serviclos, la cual j el formato PR-LC-01-F1 Bitacora de control de acceso individual
En caso de hititud sea del laboratorio de computo completo se coordinara con el jefe del
Departament

nacion del Tipo de servicio

7 recibida la solicitud de servicios, se determina a que servicio corresponde y se decide si
ede ser atendida:
Préstamo de equipo de computo
Servicio de impresidn y vacunacion de memoria USB
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6.3. Verificar disponibilidad de Servicio.

Una vez que se define el tipo de servicio que se prestara, se verifica la disponibilidad de lo reque Q
en la solicitud, si se cuenta con fa disponibilidad del servicio se le asigna Inmediatamen ;
contrario se programa el servicio en el formato PR-LC-01-F2 Bitdcora de Reservacion. Q

6.4. Realizacion del servicio E

Una vez verificado y programado el servicio solicitado, se realiza de la siguien @ ra;

51 es Préstamo de equipo de computo, el encargado del Ia&:ria le asigna el equipo
correspondiente y al términe del uso este se encarga de ver@estatus fisico que guarda el
equipo de cémputo, el usuario concluye su registro en el fn@ -LC-01-F1 Bitacora de control de

acceso Individual. O

Para Servicio de impresion y vacunacion de g USB el encargado del laboratorio de computo
aiifi USB del cliente, de no encontrarse virus se

de lo contrario se procede a desinfectar la memoria

realiza el escaneo de posibles virus en la

procade a realizar la Impresidn correspondignie

USB y realizar lo solicitado. O

7. Matriz de Riesgos

Falla en el servicio Contar con Variable de
porgue las equipn de 1224
computadoras dejen COMputo &n h
oras.
c de luncianar stock.
ontrol de
Servicioen el
:;:le Laboratorio de
Computo
e Cantar con
, : prestadores del
:‘j:x o m:alm P serviciosocialy | Inmediata
i practicas
profesionales
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

8. Indicadores

N/A

9, Documentos Relacionados

Registros
Clave Tiempo de War de
PR-LC-01-F1 Bitacora de 1 afio Laboratorio de
control de acceso Computo
individual
PR-LC-01-F2 Biticora de 1 afo : ; Laboratoriode
Reservacion pbora Computo
PR-SPAR-02-F4 | Memorandum la Qdd Depto, De Laboratorio de
Laboratorio de Computo
Computo

En base en el apartado 5 del progedjmieto de control de documentos, registros y datos, el
tiempo de conservacion de istros obedece a lo establecido en el presente

procedimiento de acuerdo a ades de operacion,

Procedimientos

Lineamiento Intérno del Laboratorio de computo de la UPGM
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10. H_I_storia! de Cambios

Hoja-
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11. Anexos
12,
Anexo 1, PR-LC-01-F1 Bitacora de Contral de Acceso individual

Pl ORI
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Instructivo de |l i
1. Elencarga boratorio escribe el dia, mes y ano
2. He el Laboratorio escribe el numero consecutivo de | lista

mpio escribe su matricula o en su caso el profesor coloca su clave,
mno o profesor escribe su nombre completo

Q El alumno escribe el grupo al que pertenece. (El profesor omite este punto)
Q . El encargado del laboratorio escribe el nimero de la pc que le fue asignada al alumno o

profesor.
7. H encargado del laboratorio escribe la hora en que se le dio el acceso y asignacion de
equipo al.alumno o profesor.
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pc.
9. Elalumno o profesor firman de haber recibldo el servicio,

8. Elencargado del laboratorio escribe la hora en que el alumno o profesor deja de utilizar |a O

10. El encargado escribe si hubo alguna falla en el equipo durante el tiempo que el a
profesor utilize la pc, o en su defecto si hubo alguna anomalia con el Equip@ puto por

parte del alumno o profesor, O
Anexo 2. PR-LC-01-F1 Bitacora de Reservacion %

Tl | e FE h.-'\;-.n'j.- L&
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Instructivo de llenado O

1. Elencargado del laboratorio escribe el mes en que inicla y termina el cuatrime: mo
el ano cursante (Enero - Abril 2020)

2. El encargado del Laboratorio escribe las horas de clases que se lmm@ye el turno

matutine y vespertino iniciando a las 6:50 am y terminando a las

3. El encargado del laboratorio de cémputo coloca solo las si nombre completo del

profesor o administrativo que haya reservado en cualquie loShorarios.
Ejemplo: 6:50 am LMD  (Luls Marquez Dominguez é

NOTA: Lo mismo aplica para el numeral 4, 5,6y 7.

8. El encargado del laboratorio de computo nombre completo del profesor o

Administrativo que haya reservado el h@n :
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