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OBJETIVO

Es normar la prestacion del servicio y funcionamiento de las Salas de
CoOmputo y/o Laboratorio de Mantenimiento a efecto de que su

administracidon sea la adecuada.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo primordial es llevar un buen manual de procedimientos para el
buen funcionamiento de las salas de cdémputo, reduccidn de tareas,
eficacia en tiempos, agilizando las labores bdsicas a realizar por cada uno

de los responsables de las dreas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: UNIDAD ACADEMICA DE ECONOMIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE COMPUTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS EN SALAS DE COMPUTO

l. Uso de las Salas de Cémputo.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

1. Instalacién

de Software

1. Al inicio del semestre el area de Centro de Cémputo instala
y configura los equipos con el software requerido por las
materias a impartir.

2. Posteriormente, si el facilitador necesita de alguna
instalaciéon de software extra, hace su solicitud al Responsable
del &rea y este da la orden a los auxiliares para instalar en un
lapso de 3 dias como méaximo.

3. Esta area lleva a cabo un programa de mantenimiento de
software, con la finalidad de mantener los equipos en

condiciones adecuadas para su utilizacion.

2. Planeacion

para las Salas

Computo.

y

Asignacion de Horarios

de

1. Se recibe la solicitud via internet o presencial del catedratico
y a través del formato de asignacion de sus horarios se
distribuyen las horas de manera manual, tomando en cuenta

los requisitos de cada solicitud.
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3. Acceso y estancia en

las Salas de Computo.

1. Una vez iniciado el semestre el catedratico se presenta en
el horario asignado para su materia.

2. Se le hace entrega de un candado abierto y control de
canon.

3. Ingresa a los alumnos a la sala asignada,
responsabilizando al catedratico del buen manejo de ella

durante su estancia y haciendo cumplir el reglamento.

4. Iniciando el semestre en un periodo de 15 a 30 dias, a
través del Responsable se da a conocer las Politicas de
Acceso a las Salas y su respectivo reglamento que tendran
gue hacerlo cumplir, se manifestara por medio de una
presentacion electronica 0 un resumen impreso que se

colocara en la Sala.

5. Para el acceso a Sala de Computo, existen dos

modalidades que son:

1. Modo de asignacién y

2. Modo de consulta.
El primero se refiere a que el catedratico reserva las salas de
computo con anticipacién para registrar la asignatura y el
horario que impartird en el semestre, a través de Internet,
impreso o0 en persona, este debera de acudir el dia y hora que
reservo. El segundo que es el modo de consulta se refiere a
gue el usuario puede hacer uso del equipo de computo en el

momento en que se presenta si es que hay un equipo
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disponible, como requisito de acceso requiere también su

credencial proporcionada por la U.A.N.

4. Reservacion de Salas | 1. Para la imparticién de cursos internos y/o externos se revisa
para cursos internos Y | la disponibilidad de espacios, para la reservacion de la sala en

externos el registro de horarios.

5. Aplicar encuesta de | 1. Semestralmente se aplica una encuesta electrénica via
Satisfaccion de los | Internet correspondiente a la evaluacion de los servicios de las
usuarios y seguimiento a | Salas de Cémputo.

Quejas y/o sugerencias 2. Se le da seguimiento a las quejas y sugerencias

periddicamente que son depositadas en los buzones
existentes a través del responsable, considerando los

lineamientos para la mejora de Satisfaccion a los Usuarios.

3. Se toman las acciones necesarias para su correccion o

mejora.
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6. Salida de las Salas de

Cdodmputo

1. Una vez concluida la clase, el catedrético es el ultimo en
salir del aula, asegurédndose de dejar todo en orden (apagado
el proyector, las computadoras y poner seguro a la puerta).

2. El catedrético entrega control del proyector y control de aire
acondicionado al personal del Area.

3. También el personal del Area registra la salida del

catedratico en el formato asignacion de espacios.

9. Personal de

intendencia.

Después de cada sesion, realiza revisiones periddicas de las
salas de computo, con la finalidad de mantener las aulas en

condiciones 6ptimas de uso.

9. Solucién de

incidencias.

1. Si durante la sesion de clase en la sala de computo se
detecta alguna incidencia o falla de algun equipo, el
catedrético o el jefe de grupo tienen la obligacion de reportar
al area o en el reporte de fallas que se le hace entrega al inicio
de cada clase.

2. El personal del area canaliza las incidencias o fallas que

hubiera para solucionar el problema.

[I. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos de cOmputo

externos.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

Este formato debe de ser llenado por el usuario y debera de
traer su recibo de pago por $50.00 que este le sera entregado
en el area de control escolar debiendo estar sellado y

autorizado por la Subdirectora de la Dependencia...

2. Recepcion de equipo

de coOmputo

El personal del area de centro de computo recibe la solicitud
de servicio del usuario junto con su recibo de pago, donde
coteja los datos para dar paso a la revisién del equipo y

posteriormente dar el diagnostico.

3. Diagnéstico de equipo

El responsable del &rea asigna el equipo al personal que se
haréa responsable del Mantenimiento este realiza una revision
general de las condiciones del equipo, donde se detecta si el
equipo requiere de alguna refaccidn, si tiene garantia o si ya es

un equipo obsoleto.

4, Adquisicion de

refacciones

Si requiere refaccién, se anexa en la bitacora de servicio las
Partes y/o Refacciones, para su compra.

En cuanto a los equipos que aun cuentan con garantia, si el
problema es de software se le dara el seguimiento
correspondiente y si es de hardware el usuario es el

responsable de hacer valer la garantia de su equipo.

5. Efectuar el
mantenimiento
preventivo y/o

Correctivo

1. Para equipos que pertenecen al Centro de Computo se
establecen los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo semestrales considerando el calendario oficial de las
salas de cémputo.

2. En lo que se refiere a los mantenimientos preventivos y

correctivos del area administrativa, el equipo se diagnostica, si
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la falla es de software se procede a la instalacion y
configuracion con el apoyo del area del personal del area de
centro de computo y si el problema es de hardware se verifica
y se corrige, en caso de que se requiera de alguna refaccion se
solicita para su adquisicion (dependiendo de la autorizacion de
recursos), cabe mencionar que el tiempo para la reparacion es

de 4 o 5 dias habiles, de acuerdo al tipo de equipo.

6. Entrega y revision del | Si el equipo ya fue reparado y funciona correctamente, el
equipo al responsable | responsable del mantenimiento hace entrega lo libera a través
del area. del sistema existente y avisa a la Responsable del &rea para

realizar el trAmite correspondiente y cerrar la orden.

7. Revisibn y Entrega | Cuando el usuario se presenta a recoger su equipo reparado,
de Equipo al Cliente el personal de area y el usuario verifican su funcionamiento.
Informandole al usuario a través de la orden de servicio que
cuenta con 5 dias habiles de garantia (en cuanto al problema
por el cual ingresé al area) y proporcionandole algunas

recomendaciones de uso.

8. Evaluacion de servicio | Se aplica una encuesta electronica a través de la Web con la
finalidad de conocer el grado de satisfaccién del cliente del

servicio proporcionado.

lll. Servicio de Fotocopiado e Impresion

ACTIVIDAD DESCRIPCION
1. Fotocopiado e | 1. Se lleva un registro de copias e impresiones. (Se anexa
Impresion de | bitacora).

Coordinacion de Infraestructura y Servicios de Tecnologias Tel. 211-88-00 ext. 8765
Unidad Académica de Economia e Informatica

INFRAESTRUCTURA'Y SERVICIOS
TIC’S

Cd. de la Cultura “Amado Nervo” Ed-E1
Tepic, Nayarit, México. C.P. 63190




Universidad Autbnoma
De Nayarit

documentos a usuarios
Internos, externos,
administrativos y

catedraticos.

2. Este registro se lleva a cabo diariamente y al inicio de cada
semana se va anotando en linea recta cada copia ya sea en
T/C o T/O, reduccién o impresién en el dia correspondiente y
al término de semana se hace entrega del corte. (Se anexa
bitacora)

3. En su caso, el numero de Fotocopias defectuosas obtenidas
al fotocopiar el documento se registran en la bitacora antes

mencionada.
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IV. Servicio de Préstamo de Material Escolar, de Electrénica, Control de
Proyector o Control de aire acondicionado para las aulas.

ACTIVIDAD
1. Préstamo de
materiales.

1.

2.

DESCRIPCION
Llega el catedratico y registra en la bithcora el material
gue ocupard para impartir su clase.
Si es alumno tendrda que dejar su credencial de
estudiante y posteriormente registrar en la bitacora el

material que solicito.
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