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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

1. Objetivo
Proveer oportunamente a los/las estudiantes, administrativos y profesores de la UPGM de los equipos

y servicios necesarios para el desempefio de sus actividades dentro del Laboratorio De computo, en

estricto apego a los lineamientos aplicable para ello.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a la provision de servicios que son requeridos para la imparticion de clases,

practicas e investigaciones de las diferentes asignaturas de la UPGM.

3. Diagrama de Procesos

Recepcion de Deterrr.unacnon
INICIO solicitud de c=llloie
Servicio Servicio

A 4

Verificar Realizacion
disponibilidad de del Servicio
servicio

Se solicita la Se guardala
evaluacion evaluacion

del Servicio del Servicio

4. Responsabilidad y Autoridad

Cliente interno y/o externo
e Solicitud del servicio requerido

e Recepcion de los servicios requeridos

e Sujetarse a los Lineamientos del Laboratorio de Computo

Jefe/a de Departamento y/o Encargado de Laboratorio de Coémputo
e Recepcion verbal o escrita de las solicitudes servicios.
e Determinar el tipo de servicio solicitado.
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

e Verificar la disponibilidad del servicio solicitado para su otorgamiento.

e Asignaciony Realizacion del servicio.

e Publicacion cuatrimestral de horarios de uso de los Laboratorio de Computo
e Instalacion del software para las practicas de laboratorio de computo

Jefe/a de Departamento de Soporte Técnico y Redes
e Instalacion del Software para las practicas de laboratorio de Cémputo.

e Supervision del Software para las practicas de laboratorio de Computo.

e Brindar mantenimiento preventivo a equipos de Laboratorios de Computo.

e Mantener la proteccion de antivirus en los equipos de Laboratorios de Computo.
e Brindar el acceso a la conectividad inaldmbrica en el campus

e Brindarel acceso alainformacion de la red

Profesores/as
e [Mantener el orden y supervisar que los alumnos hagan uso adecuado de programas y equipo

de cdmputo, en las sesiones reservadas para las practicas.

e [Reportar inmediatamente a el/la responsable del Laboratorio de Computo, cualquier
desperfecto que presente el equipo, evitando que se le responsabilice por el dafio encontrado.

e [WVerificar que al término de la sesion los componentes y el equipo de computo estén
completos y en buenas condiciones, absteniéndose de intercambiar estos, notificando el
estado que guardan al responsable del laboratorio de Computo.

e [@Proporcionar los requerimientos de hardware y software a utilizar en las practicas de
laboratorios, con su respectivo manual de instalacion a través de la solicitud impresa via

memorandum autorizado por el Director de Carrera.

Coordinadores/as de Programas Educativos

o Entregar a el/la Responsable de Computo la distribucion de las horas en el cuatrimestre
correspondiente para la realizacion de practicas en el Laboratorio de computo para su

publicacion.
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

5. Términosy Definiciones

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas
necesidades del cliente interno y externo, con la infraestructura y equipos del Laboratorio de
computo.

Tipo de servicio: Son dos los servicios que el Laboratorio puede ofrecer: 1. Ofrecer equipo de
computo personal de escritorio para realizar tareas sobre éste, en red o internet; 2. Ofrecer servicios
de impresion de documentos; 3. Ofrecer en préstamo, cafiones de proyeccion digital.

Cliente Interno: Personal Administrativo y Académico que requiere de los servicios y/ o equipos del
Laboratorio de computo para el desempefio de las actividades de la UPGM.

Cliente Externo: Estudiantes de la UPGM que solicitan los servicios del Laboratorio de computo para
las practicas e investigaciones de sus asignaturas.

Lineamiento: Documento de la UPGM que apoya al Laboratorio de Computo para la prestacion de

Servicios.

6. Desarrollo de Actividades
6.1 Solicitud de Servicio

El/la usuaria solicita el servicio a requerir del Laboratorio de Computo, elfla usuaria realiza la solicitud
del servicio.

6.2. Determinacion del Tipo de servicio

Una vez recibida la solicitud de servicios, se determina a que servicio corresponde y se decide si puede
ser atendida.

6.3. Verificar disponibilidad de Servicio.

Una vez que se determina el servicio corresponde verificar la disponibilidad de lo requerido en la

solicitud, para llevar a cabo o programar su realizacion.
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

6.4. Realizacion del servicio

Una vez verificada, programada y realizada la solicitud, debe anotarse en el Formato correspondiente
(PR-LC -01-F3, PR- LC -01-F5, PR- LC -01-F6), bajo los lineamientos establecidos. En el caso de que
el servicio se refiera a la impresion de documentos, no hay formato que llenar por cuestiones
practicas: se ha observado que este servicio es altamente requerido y se forman lineas de espera para
su recepcion y registrar el mismo entorpecera el mismo: se atiende al solicitante recibiendo el archivo
(mediante USB, por correo electrénico u otro medio) y activando la impresion del mismo. Una vez
impreso, se hace el cobro correspondiente. Al término del ciclo (mes), el dinero recabado en un sobre
amarillo se envia anexo a un memorandum normal dirigido al Director de Finanzas y firmado por el

Jefe del Departamento.

6.5 Evaluacion del Servicio
La evaluacion del Servicio del Laboratorio de Computo se realiza mediante la Encuesta de la

Satisfaccion del Laboratorio de Computo (PR-LC-01-F7), donde se analizan los datos obtenidos.

7. Documentos Relacionados

Registros
Clave Registro Tiempo de Responsable del Lugarde
Conservacion Registro Almacenamiento

PR-LC-01-F3 Bitacora de Control 1aho Jefe del Depto. De Laboratorio de
de Acceso individual Laboratorio de Computo Computo

PR-LC-01-F5 Bitacora de control 1ano Jefe del Depto. De Laboratorio de
de préstamo externo Laboratorio de Computo Computo
de equiposy
accesorios

PR-LC-01-F6 Bitacora de Control 1ano Jefe del Depto. De Laboratorio de
de préstamo externo Laboratorio de Computo Computo
de Video
proyectores

PR-SPAR-02.F4 | Memorandum para 1afo Jefe del Depto. De Laboratorio de
entrega del dinero Laboratorio de Computo Computo
ala area de Finanzas
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

Procedimientos

Clave Nombre

N/A NO APLICA

Instruccidn de Trabajo

Clave Nombre

N/A NO APLICA

Otros Documentos

Clave Nombre

Lineamiento interno del Laboratorio de computo de la UPGM

8. Historial de Cambios

Seccion de cambio
. Estado Iniciales y fecha
Hoja Revision Descripcion
No. Reviso Autorizé
no.
NA 00 Primera Edicion del Documento ARAP ARAP
27 Marzo. o9 27 Marzo og
03 01 Cambio de Responsable de LEML LEML
Elaboracion del Documento, asi
) i , 08 Ene 10 08 Ene 10
como de quien revisa y autoriza.
03 o1 Se agrega: Cliente interno y/o LEML LEML
externo
e Sujetarse a los Lineamientos | 08Ene10 o8 Ene 10
del Laboratorio de Computo
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

Se elimina: Jefe de Departamento

03 o1 LEML LEML

de Laboratorio de Cémputo 08 Ene 16 08 Ene 10

Se agrega: Encargado de

Laboratorio de Computo

o4 o1 Se e!lmlna: 6.1 Solicitud de SEI.'V'ICIO LEML LEML
El Cliente Interno o Externo solicitan
el servicio a requerir del Laboratorio 08 Ene 10 08 Ene 10
de Computo, el cliente externo
realiza solicitud segun formato PR-
LC -01-F1 y el cliente interno
elaboran Oficio interno
(Memorandum) de solicitud de
servicios, misma que deberd
contener la firma del titular del area
solicitante y la turna para su tramite
al Jefe de Departamento de
Laboratorio de computo, éste
debera asignarlas al Departamento
correspondiente.
Se agrega:6.1 Solicitud de Servicio

El Cliente Interno o Externo solicitan
el servicio a requerir del Laboratorio
de Computo, el cliente externo
realiza solicitud del servicio y el
cliente interno elaboran Oficio
interno (Memorandum) de solicitud
de servicios, misma que debera
contener la firma del titular del area
solicitante y la turna para su tramite
al Jefe de Departamento de
Laboratorio de computo, éste
debera asignarlas al Departamento
correspondiente.

o5 o1 Se ellm!n.an los formatos Solicitud LEML LEML
de Servicio (PR-LC-01-F1) y Control

de Acceso Grupal (PR-LC-01-F2) 08 Ene 10 o8 Ene 10

Bitacora de Control de préstamo

externo de Video proyectores (PR-
LC-01-F6) 08 Ene 10 08 Ene 10

05 01 LEML LEML
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

Se agrega: 6.5 Evaluacion del

05 02 L LEML LEML
Servicio
La evaluacion del Servicio del 26 Mar 10 26 Mar 10
Laboratorio de Computo se realiza
mediante la Encuesta de la
Satisfaccion del Laboratorio de
Computo (PR-LC-01-F7), donde se
analizan los datos obtenidos.
Se agrega formato: Encuesta de la

05 02 Satisfaccion del Laboratorio de LEML LERE
Cémputo PR-LC-01-F7 26 Mar 10 26 Mar 10
Se agregan al punto de

o3 o3 Responsabilidades y Autoridades: Q4 LEML
Encargado de Laboratorio de 19 Sep 11 19 Sep 11

Computo

e Publicacion cuatrimestral de
horarios de uso de los
Laboratorios de Computo.

e Instalacion del Software para las
practicas de laboratorio de
Computo.

e Jefe de Departamento de
Soporte

e Técnicoy Redes

e Instalacion del Software para las
practicas de laboratorio de
Computo.

e Supervision del Software para las
practicas de laboratorio de
Computo.

e Brindar mantenimiento
preventivo a equipos de
Laboratorios de Computo.

e Mantener la proteccion de
antivirus en los equipos de
Laboratorios de Computo.

Profesores

e Mantener el orden y supervisar
que los alumnos hagan uso
adecuado de programas y equipo
de computo, en las sesiones
reservadas para las practicas.

e Reportar inmediatamente al
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

responsable del Laboratorio de
Computo, cualquier desperfecto
que presente el equipo, evitando
que se le responsabilice por el
dano encontrado.

e Verificar que al término de la
sesion los componentes y el
equipo de cOdmputo estén
completos 'y en  buenas
condiciones, absteniéndose de
intercambiar estos, notificando
el estado que guardan al
responsable del laboratorio de
Computo.

e Proporcionar los requerimientos
de hardware y software a utilizar
en las practicas de laboratorios,
con su respectivo manual de
instalacion a través de la
solicitud impresa via
memorandum autorizado por el
Director de Carrera.

Coordinadores Docente/ Directores

de Carreras

e [FEntregar al Responsable de
Computo la distribucion de las
horas en el cuatrimestre
correspondiente para la
realizacion de practicas en el
Laboratorio de computo para su
publicacion.

Se  actualizan el punto 4

o3 R Responsabilidades y Autoridad de: JGCH LEML
e Jefe de Departamento y/o 10 Ene 12 10 Ene 12
Encargado de Laboratorio de
Computo
e Jefe de Departamento de
Soporte Técnico y Redes
e Coordinadores de Programas
Educativos
o4 o Se actualiza el punto 6.2. JGCH LEML

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

Determinacion del Tipo de servicio 10 Ene 12 10 Ene12
06 o Se actualizan los formatos JGCH LEML
e Bijtacora de Control de Acceso 10 Ene 12 10 Ene 12

individual PR-LC-01-F3

e Bitacora de Control de préstamo
externo de equipos y accesorios
PR-LC-01-F5

e Bitacora de Control de préstamo
externo de Video proyectores
PR-LC-01-F6

Se eliminan:

e Bitacora de Control de Servicio
de impresiones PR-LC-01-F4

Se actualiza el procedimiento a

01-10 05 JGCH LEML
lenguaje incluyente  debido al
Sistema de Gestion en Equidad de 04 Ene 13 o4 Enea3
Género.
o1 o6 Se Actualizan quien elabora, Revisa y RRC IXHL
autoriza
28 Ene 15 28 Ene 15
03 o6 Se actualiza el punto 3 Diagrama de RRC JXHL
procesos.
28 Ene 15 28 Ene 15
o5 o6 Se ?ctcu.allzo el punto 5 Términos y RRC JXHL
Definiciones.
28 Ene 15 28 Ene 15
N o6 Se ac.tuaI!zo eI. punto . .6.2 RRC IXHL
Determinacion del tipo de servicio.
28 Ene 15 28 Ene 15
o6 o6 Se actualizo el punto 6.4 RRC IXHL

Realizacion del Servicio.
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28 Ene 15 28 Ene 15
06 06 Se an.exo al punto 7 Documentos RRC JXHL
Relacionados.
28 Ene 15 28 Ene 15
Registro:
PR-SPAR-02.F4 Memorandum
para entrega del dinero ala area de
Finanzas.
Se eliminan:

PR-LC-01-F7 Encuesta de la
Satisfaccion del Laboratorio de
Computo
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9.
Anexos

Anexo 1. PR-LC-01-F3 Bitacora de Control de Acceso individual
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

Anexo 2. PR-LC-01-F5 Bitacora de Control de préstamo externo de equipos y accesorios
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Procedimiento de Control de Servicios del Laboratorio de Computo

Anexo 3. PR-LC-01-F6 Bitacora de Control de préstamo externo de video proyectores
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