
Procedimiento 

 
Nombre: 

 
Asesoría para Usuarios de Equipo de Computo. 

 
Objetivo: 

 
Solucionar los problemas en cuanto a Soporte Técnico del equipo de cómputo se 
refiere, de las distintas áreas de la Secretaría.  

 
Frecuencia: 

 
Periódica. 

Normas 
Las áreas de la Secretaría deberán solicitar la asesoría relativa al soporte técnico de equipo de 
cómputo vía correo electrónico, telefónica, personalmente o por escrito al personal de la Oficina de 
Infraestructura y Soporte Técnico. 
 
El servicio de asesoría de soporte técnico de equipo de cómputo se registrará en el formato Solici-
tud de servicio en la Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico.  
 
El Departamento de Tecnologías de la Información tendrá la obligación de brindar asesoría técnica 
al personal de las distintas áreas de la Secretaría sobre el equipo de cómputo. 
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Área Actividad Descripción 
Departamento de 
Tecnologías de la 

Información 

1 
 
 
 
 
 
 

1A 
 
 
 

1A1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

2A 
 
 
 

2B 
 
 
 
 

3 
 

Recibe de los Usuarios de las distintas áreas de la Secretaría, la 
Solicitud de Asesoría Técnica para la operación del equipo de 
cómputo, la atiende y evalúa el grado de complejidad del proble-
ma presentado. 
 
¿Requiere revisar físicamente el equipo? 
 
En caso de que no se requiera:  
Explica vía telefónica al usuario los pasos detallados a seguir 
para corregir la falla presentada en el equipo de cómputo. 
 
Comprueba vía telefónica con el Usuario el funcionamiento u 
operación del equipo de computo. 
 
Fin. 
 
En caso de que se requiera: 
Acude al área solicitante y revisa físicamente el Equipo de 
Cómputo para determinar su traslado.  
 
¿Requiere traslado físico? 
 
En caso de no requerir el traslado físico:  
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 físico: 
Traslada el Equipo de Computo al área de Tecnologías de la In-
formación para realizar el mantenimiento correctivo. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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