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Vivir y
Progresar

Procedimiento

Nombre: Asesoria para Usuarios de Equipo de Computo.

Objetivo: Solucionar los problemas en cuanto a Soporte Técnico del equipo de cémputo se
refiere, de las distintas areas de la Secretaria.

Frecuencia: Periddica.

Normas

Las areas de la Secretaria deberan solicitar la asesoria relativa al soporte técnico de equipo de
computo via correo electrénico, telefénica, personalmente o por escrito al personal de la Oficina de
Infraestructura y Soporte Técnico.

El servicio de asesoria de soporte técnico de equipo de cOmputo se registrara en el formato Solici-
tud de servicio en la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion tendrd la obligacion de brindar asesoria técnica
al personal de las distintas areas de la Secretaria sobre el equipo de cémputo.
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1

1A

1A1

2A

2B

Recibe de los Usuarios de las distintas areas de la Secretaria, la
Solicitud de Asesoria Técnica para la operacion del equipo de
computo, la atiende y evalla el grado de complejidad del proble-
ma presentado.

¢, Requiere revisar fisicamente el equipo?
En caso de que no se requiera:

Explica via telefénica al usuario los pasos detallados a seguir
para corregir la falla presentada en el equipo de computo.

Comprueba via telefénica con el Usuario el funcionamiento u
operacion del equipo de computo.

Fin.
En caso de que se requiera:

Acude al area solicitante y revisa fisicamente el Equipo de
Computo para determinar su traslado.

¢, Requiere traslado fisico?

En caso de no requerir el traslado fisico:
Revisa el Equipo de Computo y explica al usuario los pasos
detallados a seguir para corregir la falla presentada.

Comprueba con el usuario el funcionamiento del Equipo de
Computo.

Fin.
En caso de requerir el traslado fisico:

Traslada el Equipo de Computo al area de Tecnologias de la In-
formacion para realizar el mantenimiento correctivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

320




4

Vivir y
Progresar

Secretaria de Desarrollo Econdémico y Portuario
Manual General de Procedimientos

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo

Nombre del Asesoria para Usuarios de Equipo de Computo.
Procedimiento
¢ / Solicitud de /
Recibe, atiende y evalta asesorfa técnica
¢Requiere No
revisar fisicamente
Qeauieer ¢ / Via telefénica :7
Explica pasos a segu_i[
para correcciol
Acudey revisa [—> sA‘orl?(?itante Comprueba Azzéf;ezégggfaf;gﬁiona/
Equipo de computo| /Fisicamente par/ l
determinar su
tratsladona @
¢Requiere No
traslado fisico? +
Revisa y explica — Usuario
/ Los pasosa/
Equipo de computo seguir para
Departamento de corregir la fall
Traslada —  Tecnologias de la
Informacion A\ 4
@ //Iantenimien% Comprueba / /
correctivo Buen
. . funcionamient
Equipo de computo
Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
Elaboracién Autorizacion Unidad Departamen,to Secretaria de
de 3 —de 2 Administrativa de Tecnologias Desarrollo
Marzo de 2009 | Junio de 2009 de la Informacion Econémico y
Portuario

321




