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Nombre: Atencién a Usuarios de Equipo de Cémputo.

Objetivo: Brindar asesoria a los usuarios del equipo de computo y
telecomunicaciones, a fin de optimizar el uso del mismo.

Frecuencia: Eventual

®* La Solicitud de servicios en formato libre se envia al area solicitante de manera electrénica, chat, verbal,
oficio de solicitud y por teléfono; debera describir brevemente el problema que exista con el equipo de computo,
el area solicitante, el nombre del usuario, la fecha y hora, asimismo debera estar debidamente firmada por el
usuario solicitante.

® La atencion de las solicitudes dependera de que:

Existan los recursos econémicos y materiales.
Sea ambito de la Subcoordinacion de Innovacion y Tecnologias de la Informacion.

® La Subcoordinacién de Innovaciéon y Tecnologias de la Informacion evaluara y asignara las prioridades a
las solicitudes de acuerdo a su criterio o por autorizacion del Director General.

®* En caso de que se presenten problemas recurrentes y estos sean causados por los usuarios de los equipos,
sera necesario recomendar los cursos de capacitacion correspondientes.

®* Enlos casos de reincidencias en la problematica se debera levantar un acta de hechos y proceder de acuerdo
a la normatividad establecida.

® La Subcoordinacion de Innovacion y Tecnologias de la Informacion brindara asesoria respecto a los sistemas
desarrollados por el area, en los casos de sistemas institucionales se gestionara ante CONALEP.
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Subcoordinacion de 1. Recibe de los Usuarios la Solicitud de servicio en formato libre
Innovacion y en original y copia,
Tecnologias de la
Informacion
2. Se registra la solicitud en el sistema de Mesa de Ayuda para la

Gestién Informatica (MAGI).
¢ Procede la peticion?

En caso de no proceder la peticion:

2A. Elabora y envia al usuario la Notificacién en formato libre, a
través de la cual informa que no existe problema alguno y emite
recomendacién para dar buen uso del hardware o software en
conflicto.

2B. Se registra en el MAGI la solicitud como ATENDIDA.

Fin.

En caso de si proceder la peticién:

3. Se inicia el proceso de gestion de la solicitud y se asigna la
solicitud en el sistema MAGI como solicitud EN PROCESO.

4. Revisa el archivo informatico Solicitudes de Atencion y selecciona
la actividad con mayor prioridad.

5. Asesora via telefénica o acude directamente al area solicitante y
atiende la solicitud en turno.

6. Emite Reporte de solicitud ATENDIDA y TERMINADA en el
Sistema MAGI. (archivo electrénico)

7. Actualiza y respalda el archivo informatico Solicitudes de Atencién
para dar de baja la solicitud atendida y archiva los respaldos del
sistema en un CD de manera cronoldgica definitiva.

8. Verifica la existencia de nuevas peticiones en el archivo informatico
Solicitudes de atencién.
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¢ Existen solicitudes pendientes?

En caso de existir solicitudes pendientes:

Continua con la actividad No. 5

En caso de no existir solicitudes pendientes:

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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