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INTRODUCCION

kL presente documenta conticne la descripeion de actividades que son Realizadas ¢n el Centro de
Informatica de la Facultad de Contaduria 'y Administracién.  En el se cncuentra registrada la
intormacion bisica referente ol funcionamiento de todas las unidades que integran el CIHFCA:
permiticndo conocer ¢l funcionamiento interno y Ja descripcion de tareas. ubicacion. requerimientos v a
los drcas responsables de su ¢jecucion.

El manual de procedimientos se considera también como un instrumento wnprescindible para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de estuerzos. todo
ello con la linalidad optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que se realizan
cn el area.

En este sentido. se pretende que la estructuracion adecuada del manual, refleje fielmente las actividades
especificas que se llevan a cabo. asi como los medios utilizados para la consecucion de los fines,
facilitundo al mismo tiempo. la ejecucion y seguimiento.

I:1 CIFCA proporciona los servicios de computo académico de calidad con el respaldo de un equipo de
personal competente, a través de la infraestructura y herramientas informadticas. acordes a las
necesidades actuales. que propicien en el usuario habilidades v destrezas en el uso de las tecnologias de
la informacion y la comunicacion, que fortalezcan su proceso educativo y le permitan desarrollarse
profesionalmente.

Adicionalmente el CIFCA proporciona a la comunidad universitaria disponibilidad permanente en
faboratorios de cédmputo. la conectividad a la red inalambrica de la UNAM RIU, y apoyo en la
impresion de documentos académicos. a fin de que propicien en ¢l usuario el desarrollo de actividades
académicas v de investigacion; de igual manera proporciona ¢l servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo al equipo de computo, desarrolla el marco téenico ¥ metodologico para la implantacion de
mecanismos de seguridad en computo a nivel institucional.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE INFORMATICA

OBJETIVO

El objetivo del Centro de Informatica de la Facultad de Contaduria y Administracion es
mantener. reforzar y optimizar de manera constante los recursos informaticos existentes.
apoyando asi la actividad sustantiva de la facultad en las areas de docencia, investigacion.
difusion y demas servicios proporcionados por la Facultad.

Dentro de los objetivos del CIFCA se encuentra el de comprometerse con sus usuarios en la
mejora de la calidad de los servicios que ofrece. Para ello, se quiere contar con un Manual de
Procedimientos para el Funcionamiento del mismo, cuya implementacion sera de utilidad para
que el CIFCA cumpla de manera mas eficiente las responsabilidades conferidas,
estableciendo las funciones a desemperfiar y disefando los procesos para la sistematizacion,
ordenamiento y uso de los la infraestructura informatica de la FCA
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LABORATORIO DE COMPUTO 1de?9

UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA
PRACTICAS INDIVIDUALES

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios informaticos a través de la infraestructura de los laboratorios de
computo a los alumnos y profesores de la FCA., para ayudar a la imparticion de la clase,
formacion académica y desarrollo profesional.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:
e Alumnos y Profesores de la FCA.
e Departamento de Atencién a Usuarios (Laboratorios de Computo).

REFERENCIAS:

e Politicas establecidas por el Centro de Informética y los Manuales de procedimientos.

. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) escanear sus unidades de
almacenamiento portétiles en caso de ser utilizados en los laboratorios de computo.

e Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) observar y respetar el
reglamento de los laboratorios de cémputo de la FCA, con el fin de evitar incurrir en una
falta y hacerse acreedores a la sancién correspondiente.

e Es responsabilidad de Atencién a Usuarios (Laboratorios de coémputo), supervisar el
buen uso y funcionamiento de los equipos de cémputo de la FCA.

e Es responsabilidad de Atencion a Usuarios (Laboratorios de computo), informar a los
alumnos y/o profesores la duracion de las practicas grupales, seminarios, diplomados y
cursos extracurriculares de acuerdo al contenido y duracion del tema.

o Es responsabilidad del personal en turno informar en tiempo y forma al responsable de
Atencion a Usuarios (Laboratorios de coOmputo), cualquier anomalia detectada por los
alumnos y profesores.

e Es responsabilidad de Atencién a Usuarios (Laboratorios de cémputo), mantener
actualizados los equipos de computo de acuerdo a las necesidades requeridas por la
formacion académica.

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
LIC. RUFINA NALLELY MTRA. LETICIA ESTRADA L.I. CLAUDIA RIEBELING | MARZO/ 2008 0

SOTO AYALA MARTINEZ NAVARRO
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UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA
PRACTICAS INDIVIDUALES

V. DEFINICIONES:

Précticas individuales: Servicio que se proporciona a los alumnos de la Facultad, durante
dos horas, reservadas para el desarrollo de practicas académicas, trabajos de investigacion
y/o consultas de internet.

VI. METODO:

6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:

LIC. RUFINA NALLELY MTRA. LETICIA ESTRADA | L.I. CLAUDIA RIEBELING | MARZO/ 2008 0
SOTO AYALA MARTINEZ NAVARRO
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PAGINA:

JDES

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A USUARIOS
ALUMNC PROFESOR (LABORATORIOS DE
COMPUTO)
Presentar credencial de la FCA
o IFE; comprobante de
inseripcicn al semestre lective
vigente y comprobante  de
eseanec 1 Credencia
‘ Comprobante de escanec
IFE y Comprobante de
inscripcior
En case de no contar con la
documenlacidn  amedior para
pradicas grupales, esperar la
asignacion de un equipe, una
wez gue ha ingresade tado e
grupe z
i Cuenta = N
do;.-r::;u:_;;nn para E:o pg::a e:ilc:cr
iniadaloc? de cimpute
Asignar equipo de computo 3
| alumnc/profesor
Registrar los  datos  de
alumncfprofesss en la
ferma LABSC-02  de
acuerde al edqLipe
asignadn colocande  la
identificacion del wsuaric
b | M. del i
asgnsde T4
Formato LABSC-02
ELABORS: REVISG: APROBO: FECHA: REVISION:
LIC. RUFINA NALLELY MTRA. LETICIA ESTRADA | L.I. CLAUDIA REBELING
SOTO AYALA MARTINEZ NAVARRG MARZG/2008 0
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PAGINA:

4DE9

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO

PROFESOR

ATENCION A USUARIOS
(LABORATORIOS DE
COMPUTO)

aplicaciones y

portatiles,

Al terminar la préactica cerrar las
retirar
unidades de almacenamiento
recoger sus cosas
personales y acudir con el
responsable del laboratorio E

las

y

retiro

Si el equipo se encuentra en
buenas condiciones,
documentacion y asi permitir su

entregar

[e]

A

En
cualquier anomalia debera
registrarlo en el formato
LABSC-03, y dar aviso al
personal
para su seguimiento

caso de detectar

administrativo,

[7]

Formato LABSC-03

Credencial

IFE y comprobante de
inscripcion

Una vez informada la causa
del desperfecto ocasionado al
equipo de computo, se aplicara
la sancién correspondiente

a

FIN

ELABORO:

LIC. RUFINA NALLELY
SOTO AYALA

REVISO:

MTRA. LETICIA ESTRADA
MARTINEZ

APROBO:

L.I. CLAUDIA REBELING
NAVARRO

FECHA:

MARZ0/2008

REVISION:
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6.2. Descripcion de actividades

PAGINA:

5de9

- AREA QUE A
ACTIVIDAD QUE SE HACE | QUIEN LO HACE PARQ A?CUEE e GENERA AF(Q')ECSUUS:F'QAI\ SIA DSTCE:\QESB%S
INFORMACION
1 Presentar Alumno / Profesor | Ingresar y hacer | Alumno / Profesor Atencion a Credencial de
credencial de uso de los Usuarios alumno de la FCA,
alumno de la FCA equipos en el (Laboratorios de IFE, comprobante
vigente, de no laboratorio de Cdémputo) de inscripcion y
contar con ella computo comprobante de
presentar escaneo.
credencial del
IFE, comprobante
de inscripcién al
semestre lectivo
vigente
2 En caso de no | Alumno/ Profesor | Evitar que se | Alumno/ Profesor Atencion a
contar con la caiga en violacion Usuarios
documentacion del reglamento de (Laboratorios de
necesaria en laboratorio de Cdémputo)
practicas computo
individuales  no
podrd hacer uso
del equipo
3 Asignar equipo de Atencion a Hacer uso de la
cémputo al Usuarios maquina
alumno y/o | (Laboratorios de | asignada al
profesor Cdémputo) alumno ylo
profesor
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
INDIVIDUALES
6.2. Descripcin de actividades
. AREAQUE | ;
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARﬁﬁ:UEE = GENERA A%EGSUUS:;}?A Dﬁ)ﬁmggg@s
INFORMACION
4 Registrar ~ los|  Atenciona | Registro y control | Atenciona Atencion a
datos de cada Usuarios de usuarios. Usuarios Usuarios Formato  LABSC-
aumno y / o (Laboratorios de (Laboratorios de | (Laboratorios de 03
profesor en la|  Computo) Computo) Computo)
forma  LABSC-03
de acuerdo al
equipo que le fue
asignado y coloca
la  identificacion
del alumno en la
mesa de control
sobre el nlmero
(lel equipo
asignado.
‘Al terminar_la
5 préctica”  cerrar | Alumno/ Profesor | Recoger Alumno/ Profesor | Atencion a
todas las documentacion, Usuarios
aplicaciones que cerrar todas las (Laboratorios de
Utilizd 'y retirar aplicaciones; Computo)
unidades  de dejar el equipo en
almacenamiento orden y
portatiles (discos abandonar la sala
flexibles,  Cd's,
memorias  USB),
recoger sus
£0as
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
INDIVIDUALES
6.2. Descripcin de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PAR/;&UEE L GENERA A%EGSUUS:;}?A Dgﬁfgigggs
INFORMACION
6 Si el equipo se| Atenciona | Concluir la| Atenciona | Alumno/ Profesor
encuentra  en Usuarios solicitud el Usuarios
buenas (Laboratorios de | alumno ylo | (Laboratorios de
condiciones, Computo) | profesor Computo)
entregar la
documentacion
solicitada al
ingresar al
laboratorio y asi
permitir su retiro
1 En caso de| Atenciona | Registrar el| Atenciona Atenciona | Formato LABSC-
detectar cualquier Usuarios estado actual del Usuarios Usuarios 05
anomalia  del | (Laboratorios de | equipo de | (Laboratorios de | (Laboratorios de
equipo de|  Computo) | computo, dandole |  Computo) Computo)
computo  deberd el seguimiento
registrarlo en el correspondiente
formato  LABSC-
05y dar aviso al
personal
administrativo en
tumo, quien se
encargard de dar
sequimiento  del
reporte
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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LABORATORIO DE COMPUTO 8de9
UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
INDIVIDUALES
6.2. Descripcin de actividades
. AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARQ/%UEE L GENERA A%EGSUUS:;}SM Dgﬁfgigggs
INFORMACION
8 Una vez| Atencibna | Aplicar el| Atenciona Alumno
informada.~~ la Usuarios reglamento Usuarios
causa del | (Laboratorios de | establecido por | (Laboratorios de
desperfecto Computo) | Atencion a|  Computo)
ocasionado @l Usuarios
equipo de (Laboratorios de
computo s Computo)
aplicara la
sancion
correspondiente
del reglamento de
laboratorios  de
computo de la
FCA.
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VII. INDICADORES:

ACTIVIDAD CRITICA

MEDICION

UNIDAD A MEDIR

Asignacion de equipo de cOmputo
a los wusuarios (alumnos y/o
profesores) de practicas de
manera individual.

Servicio que se proporciona de
manera individual.

NUumero de grupos atendidos
durante el semestre lectivo
vigente.

VIIl. ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES
1 LABSC-03 Formato” de “Registro y control de
usuarios”.
> LABSC-04 Rgglamento de Laboratorios de
Computo.
3 LABSC-05 Bitacora del Laboratorio de Cémputo.
4 Comprobante de escaneo.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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ATENCION A USUARIOS PAGINA:

LABORATORIO DE COMPUTO ldell

UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO
PARA PRACTICAS GRUPALES

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios informaticos a través de la infraestructura de los laboratorios de
computo a los alumnos y profesores de la FCA., para ayudar a la imparticion de la clase,
formacion académica y desarrollo profesional.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:

e Alumnos y Profesores de la FCA.

e Departamento de Atencién a Usuarios (Laboratorios de Computo).

REFERENCIAS:
e Politicas establecidas por el Centro de Informética y los Manuales de procedimientos.

IV. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) escanear sus unidades de
almacenamiento portétiles en caso de ser utilizados en los laboratorios de computo.

e Es responsabilidad de Atencion a Usuarios (Laboratorios de computo), controlar y
asignar los equipos instalados en el laboratorio a los alumnos y/o profesores adscritos a
la FCA de acuerdo a la disponibilidad y capacidad en los mismos.

e Es responsabilidad de los Profesores de acuerdo a lo estipulado por Atencion a
Usuarios (Laboratorios de Cémputo) respetar la tolerancia de 20 min. (en caso de
practica grupal).

e Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) observar y respetar el
reglamento de los laboratorios de computo de la FCA, con el fin de evitar incurrir en una
falta y hacerse acreedores a la sancion correspondiente.

e Es responsabilidad de Atencién a Usuarios (Laboratorios de coémputo), supervisar el
buen uso y funcionamiento de los equipos de computo de la FCA.

e Es responsabilidad de Atencion a Usuarios (Laboratorios de computo), informar a los
alumnos y/o profesores la duracion de las practicas grupales, seminarios, diplomados y
cursos extracurriculares de acuerdo al contenido y duracion del tema.

e Es responsabilidad del personal en turno informar en tiempo y forma al responsable de
Atencion a Usuarios (Laboratorios de computo), cualquier anomalia detectada por los
alumnos y profesores.

e Es responsabilidad de Atencion a Usuarios (Laboratorios de computo), mantener
actualizados los equipos de computo de acuerdo a las necesidades requeridas por la
formacion académica

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
LIC. RUFINA NALLELY MTRA. LETICIA ESTRADA | L.I. CLAUDIA RIEBELING | MARZO/ 2008 0
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V. DEFINICIONES:

Préctica de grupo: Servicio que se proporciona a los profesores y alumnos de la Facultad,
para utilizar el laboratorio de computo durante las horas requeridas para el desarrollo de su

clase.
VI. METODO:
6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO

PROFESOR

ATENCION A USUARIOS
(LABORATORIOS DE
COMPUTO)

INICIO

escaneo.

Presentar credencial de la FCA
o IFE; comprobante de
inscripcion al semestre lectivo
vigente y comprobante de

‘ 1 Credencial.

‘ Comprobante de escaneo.

IFE y Comprobante de
inscripcion.

grupo.

En caso de no contar con la
documentacién anterior para
préacticas grupales,
asignacion de un equipo, una
vez que ha ingresado todo el

esperar la

» | Respetar la tolerancia maxima

en caso de ser practica grupal.

2 B
En caso de no presentarse
dentro de la tolerancia maxima
% se reasignara la salapara su
uso individual.
(4]
Realizar el escaneo de las
unidades de almacenamiento
portatil, con la supervision del
profesor al inicio de la clase. Registrar los datos de
’T alumno/profesor en la
forma  LABSC-03 de
‘ N acuerdo al equipo
asignado colocando la
identificacién del usuario
sobre el No. del equipo
asignado. ’T
Formato LABSC-03
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO

PROFESOR

ATENCION A USUARIOS
(LABORATORIOS DE
COMPUTO)

Inspeccionar que el equipo de

.

aplicaciones y

Al terminar la practica cerrar las

unidades de almacenamiento
portatiles, recoger sus cosas
personales y acudir con el
responsable del laboratorio. 8

retirar  las

computo se encuentre en buen
estado.

Si el equipo se encuentra en
buenas condiciones, entregar

L

A

documentacion y asi permitir su

retiro.
(2]

Credencial.

IFE y comprobante de
inscripcion.

En caso de detectar
cualquier anomalia debera
registrarlo en el formato
LABSC-03, y dar aviso al
personal administrativo,

para su seguimiento.
10 ]

Formato LABSC-03

Una vez informada la causa
del desperfecto ocasionado al
equipo de computo, se aplicara
la sancién correspondiente.

1]

FIN
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PAGINA:

- AREA QUE A
ACTIVIDAD QUE SE HACE | QUIEN LO HACE PARQ ,SCUEE e GENERA AFE')ECSUUS:F):I\ SIA Dgﬁfgigg%s
INFORMACION
1 Presentar Alumno Ingresar y hacer Alumno Atencion a Credencial de
credencial de uso de los Usuarios alumno de la FCA,
alumno de la FCA equipos en el (Laboratorios de IFE, comprobante
vigente, de no laboratorio de Cdémputo) de inscripcién y
contar con ella cémputo. comprobante de
presentar escaneo
credencial del
IFE, comprobante
de inscripcién al
semestre lectivo
vigente.
2 En caso de no Alumno Hacer uso de los Alumno Atencion a

contar con la equipos de Usuarios
documentacion cémputo. (Laboratorios de
necesaria en Cdémputo)
practicas
grupales espera
la posible
asignacion de
equipo, una vez
que han
ingresado todos.

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
GRUPALES
6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE PARﬁ/SCUEE LO GENERA A%EGSUUS:;}?A DS%I\;EQ(T)(;S
INFORMACION
3 Respetar la|  Atenciona Aplicar el Atenciona | Alumno / Profesor
tolerancia Usuarios reglamento de los Usuarios
maxima de | (Laboratoriosde | laboratoriosde | (Laboratorios de
ingreso a la sala|  Computo) computo. Computo)
de computo.
4 De no| Atenciona Aplicar el Atencion a Atencion a
presentarse Usuarios reglamento de los Usuarios Usuarios
dentro de la | (Laboratoriosde | laboratoriosde | (Laboratoriosde | (Laboratorios de
tolerancia Computo) computo de la Computo) Computo)
maxima de FCA.
ingreso a la sala,
se  reasignara
para  Su  USO
indlividual.
Realizar el
5 escaneo de 1as  profesor Proteger los Atenciona | Alumno/ Profesor
nidades  de equipos del Usuarios
amacenamiento laboratorio de | (Laboratorios de
portatl con [a computocontra | Cmputo)
supervision  del algin virus
profesor antes de informético.
iniciar la clase.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
GRUPALES
6.2. Descripcion de actividades
. AREA QUE .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARQ/%JEE 10 GENERA, A%EGSUUS:;}?A Dgﬁfgigggs
INFORMACION
6 Registrar los|  Atenciona Registro y control Atencion a Atencion a
datos de cada Usuarios de usuarios. Usuarios Usuarios
alumno en la| (Laboratorios de (Laboratorios de | (Laboratorios de | Formato LABSC-03
forma LABSC-03 Computo) Computo) Computo)
de acuerdo al
equipo que le fue
asignado y coloca
la identficacion
del alumno en la
mesa de control
sobre el nimero
del equipo
1 Inspeccionar que Atenciona | Validar elbuen | Atencion a Atencion a
el equipo de Usuarios funcionamiento | Usuarios Usuarios
computo se (Laboratorios de | del equipo de (Laboratoriosde | (Laboratorios de
encuentre en Computo) | computo. Computo) Computo)
huen estado.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
GRUPALES
6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARﬁﬁ:UEE L GENERA A%EGSUUS:;}?A Dﬁ)ﬁfgigg@s
INFORMACION
8 ‘Al_terminar la Alumno Recoger Alumno Atencion a
practica”  cerrar documentacion, Usuarios
todas las cerar todas las (Laboratorios de
aplicaciones que aplicaciones; Computo)
utiliz0 y - retirar dejar el equipo en
unidades  de ordeny
almacenamiento abandonar la
portatiles (discos sala.
flexibles,  Cd's,
memorias  USB),
fecoger  SuS
cosas personales
y acudir con el
responsable  del
laboratorio a la
mesa de control.
Si el equipo se
9 encuenra €N\ Atenciona Concluir la Atenciéna | Alumno/ Profesor
bugnas Usuarios solicitud del Usuarios
condiciones, (Laboratorios de | alumnoylo | (Laboratorios de
enregar 12| Computo) profesor. Cmputo)
documentacion
solicitada y s
permitir su retiro.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
LIC. RUFINA NALLELY SOTO MTRA. LETICIA ESTRADA LI CLAUDIA  RIEBELING | MARZO/2008 0
AYALA MARTINEZ NAVARRO




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION cODIGO:
CENTRO DE INFORMATICA CIFCA-ATU/02
ATENCION A USUARIOS PAGINA:
LABORATORIO DE COMPUTO 9de 1l
UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
GRUPALES
6.2. Descripcion de actividades
. AREA QUE .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PAR/;/&UEE L0 GENERA, A%EGSUUSAJ;}?A Dgﬁfgigggs
INFORMACION
10 En caso de Atencion a Registrar el Atencion a Atencion a Formato LABSC-
detectar cualquier Usuarios estado actual del Usuarios Usuarios 05
anomalia  del | (Laboratorios de equipo de (Laboratorios de | (Laboratorios de
equipo de Computo) computo, dandole Computo) Computo).
computo  debera el sequimiento
registrarlo en el correspondiente.
formato  LABSC-
05y dar aviso al
personal
administrativo en
tumo, quien se
encargard de dar
sequimiento  del
reporte.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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UTILIZACION DEL EQUIPO DE COMPUTO PARA PRACTICAS
GRUPALES
6.2. Descripcion de actividades
. AREA QUE .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARﬁ/g:UEE L0 GENERA, A%EGSUUS:;}?A Dgﬁfgigggs
INFORMACION
1 Una Vez Atencion a Aplicar el Atencion a Alumno
informada la Usuarios reglamento Usuarios
causa del | (Laboratoriosde | establecidopor | (Laboratorios de
desperfecto Computo) Atencion a Computo)
ocasionado Usuarios
equipo de (Laboratorios de
computo se Computo).
aplicara la
sancion
correspondiente
del reglamento de
[aboratorios  de
computo de la
FCA
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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VII. INDICADORES:

ACTIVIDAD CRITICA

MEDICION

UNIDAD A MEDIR

Asignacion de equipo de computo

Servicio que se proporciona de

NUumero de grupos atendidos

a los wusuarios (alumnos y/o | manera grupal. durante el semestre lectivo
profesores) de practicas de vigente.
manera grupal.
VIIl. ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES
1 LABSC-03 Formato de 'R?glstro y
control de usuarios”.
> LABSC-04 Reglgmento de Laboratorios
de Computo.
3 LABSC-05 Blgacora del Laboratorio de
Computo.
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ATENCION A USUARIOS
LABORATORIOS DE COMPUTO

CONTROL DE ACCESO A LOS LABORATORIOS DE
COMPUTO

. OBJETIVO:

Resguardar la seguridad de los equipos de los laboratorios de computo de la FCA, e
impedir accesos no autorizados, dafios a los sistemas y / o software a la Red, e
interferencias a las vias de comunicacion, asi como proteger de el robo de informacion y /o
a las instalaciones.

II. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:
e Departamento de Atencién a Usuarios (Laboratorios de Computo).
e Comunidad de la FCA.

Ill. REFERENCIAS:

e Politicas establecidas por el Centro de Informatica y los manuales de procedimientos.

IV. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad del Departamento de Atencion a Usuarios (Laboratorios de
cOmputo), dar apertura a los laboratorios a las 6:45 a.m. y cerrar a la 21:45 p.m. para
preparar las maquinas y verificar que se encuentran en perfecto funcionamiento.

e Es responsabilidad de los usuarios (alumnos y/o profesores) observar y respetar el
reglamento de los laboratorios de computo de la FCA, con el fin de evitar incurrir en
una falta y hacerse acreedores a la sancién correspondiente.

e Supervisar el buen uso y funcionamiento de los equipos de cémputo de la FCA.

e Informar a los alumnos y/o profesores la duracion de las practicas grupales,
seminarios, diplomados y cursos extracurriculares de acuerdo al contenido y horarios
asignados para cada evento.

e Mantener actualizados los equipos de computo de acuerdo a las necesidades
requeridas por la formacion académica.

e Es responsabilidad del Departamento de Atencion a Usuarios (Laboratorios de
computo), controlar y asignar los equipos instalados en el laboratorio a los alumnos y/o
profesores adscritos a la FCA de acuerdo a la disponibilidad y capacidad en los

mismos.
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V. DEFINICIONES:

Acceso no autorizado: Cuando el alumno que solicita el servicio en el laboratorio de cémputo

no presenta la documentacién requerida.

Inventario diario: Documento en el cual se registra el nimero de equipos de computo
instalados en cada laboratorio.

VI. METODO:

6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades
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CONTROL DE LOS LABORATORIOS DE COMPUTO

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A USUARIOS ALUMNO
(LABORATORIOS DE PROFESOR
COMPUTO)

INICIO

Abrir los laboratorios de
computo a las 6:45 a.m. y
cerrar a las 21:45 p.m.

1

Encender el equipo de
computo, realizar la .
computo, i Presentar credencial de la FCA
inspeccion,  verificar y o IFE. comprobante de
registrar ue se P s "

9 a inscripcién al semestre lectivo
encuentran  en  buen vigente
estado y dar acceso a los )
usuarios 2

‘ 3 |Credencial.

Inventario diario de
laboratorios de

;
‘ Comprobante de escaneo.
computo.

IFE y Comprobante de
inscripcion.

¢ Cuenta con |a

documentacion para
précticas

individuales?

| Asignar equipo de cémputo al

alumno/profesor.
5

No podra hacer
uso del equipo
de computo.
FIN
A
©
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A USUARIOS PROFESOR ALUMNO

(LABORATORIOS DE
COMPUTO)

Al terminar la préactica cerrar las
aplicaciones y retirar las

unidades de almacenamiento|

&

'

Respetar la tolerancia maxima
en caso de ser practica grupal.

B

Realizar el escaneo de las
unidades de almacenamiento
portatil, con la supervision del
profesor al inicio de la clase.

5]

En caso de no presentarse
dentro de la tolerancia maxima
se reasignara para su uso.

Registrar los datos de
alumno/profesor en la
forma LABSC-03 de
acuerdo al equipo

asignado  colocando la
identificacion del usuario
sobre el No. del equipo
asignado. 9

Formato LABSC-03

portatiles, recoger sus cosas
personales y acudir con el
responsable del laboratorio. 10

Inspeccionar que el equipo de
P computo se encuentre en buen

estado.
[11]
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A USUARIOS
(LABORATORIOS DE PROFESOR ALUMNG
COMPUTD)

i el equipe e encuentra er
buenas condiciones,  enliegar
documentacidn y asi permitic so
retirc.

12

IFE y comprabante de
ISR,

A

En caso de detectar
cualquier anomalia debera
registrade en el formate
LABSC-03, y dar aviso &
personal adrninistrative,
para s irmient

12

Formata LABSC-03

Una wez infumada la causa
del desperecto ccasionade a
equipo de cimpute, se aplicara
la sancidn carrespondienta.

[14]

FIk
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- AREA QUE A
ACTIVIDAD QUE SE HACE | QUIEN LO HACE PARQA%UEE e GENERA A%ECSUUSAUFQAI‘SIA DSTCE:\QESB%S
INFORMACION

1 Abrir los Atencion a Dar servicio a los Atencion a Atencion a
laboratorios de Usuarios usuarios de los Usuarios Usuarios
cOmputo a las| (Laboratorios de | laboratorios de | (Laboratorios de (Laboratorios de
6:45 a.m. y cerrar Cdémputo) cémputo. Cdémputo) Cdémputo)
alas 21:45 p.m.

2 Encender el Atencion a Asegurar que los Atencion a Atencion a Inventario diario de
equipo de Usuarios equipos se Usuarios Usuarios laboratorios de
cOmputo, realizar | (Laboratorios de | encuentran (Laboratorios de (Laboratorios de cémputo
la inspeccion, Cdémputo) funcionando de Cdémputo) Cdémputo)
verificar y registrar acuerdo a o
gue se encuentran establecido en el
en buen estado y reglamento  de
dar acceso a los laboratorios  de
usuarios. cémputo.

3 Presentar Alumno Ingresar y hacer Alumno Atencion a Credencial de
credencial de uso de los Usuarios alumno de la FCA,
alumno de la FCA equipos en el (Laboratorios de IFE, comprobante
vigente, de no laboratorio de Cdémputo) de inscripcién y
contar con ella cémputo. comprobante de
presentar escaneo
credencial del IFE,
comprobante de
inscripciéon al
semestre  lectivo
vigente.
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6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIEN LO HACE PARQ/%JEE L GENERA A%ECSUUSAURA?SM Dgﬁfgigggs
INFORMACION
4 En caso de no Alumno Hacer uso de los Alumno Atencion a
contar con la equipos de Usuarios
documentacion computo. (Laboratorios de
necesaria  en Computo)
practicas grupales
espera la posible
asignacion ~ de
equipo, una vez
que ha ingresado
todo el grupo i
son  individuales
definitivamente no
podrd hacer Uso
del equipo.
5 Asignar un equipo | Atencibna | Hacer uso de los | Atenciona Alumno
de computo al Usuarios equipos en el Usuarios
alumno una vez | (Laboratorios de | laboratorio  de | (Laboratorios de
cubiertos  los|  Computo) | computo. Computo)
requisitos
anteriores.
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CONTROL DE ACCESO A LOS LABORATORIOS DE COMPUTO

6.2. Descripcion de actividades

: AREAQUE | ;
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIEN LO HACE PARQ/%JEE L GENERA A%ECSUUSAURA}SM Dgﬁfgggggs
INFORMACION
6 Respetar la| Atenciona | Aplicar el|  Atnciona Alumno/
tolerancia maxima | Usuarios reglamento  de Usuarios Profesor
de ingreso a la | (Laboratorios de |los laboratorios | (Laboratorios de
sala de computo|  Computo) | de computo dela|  Computo)
asignada, en caso FCA.
de ser practica
grupal.
1 En caso de no| Atenciona | Aplicar el|  Atenciona Atencion a
presentarse dentro | Usuarios reglamento  de Usuarios Usuarios
de la tolerancia | (Laboratorios de |los laboratorios | (Laboratoriosde | (Laboratorios de
maxima de| Computo) |decomputodela)  Computo) Computo)
ingreso a la sala, FCA.
Se reasignara para
SU uso individual.
8 Realizar el|  Alumno/ Proteger ~ los|  Atenciona Alumno/
escaneo de las Profesor equipos el Usuarios Profesor
unidades de laboratorio  de | (Laboratorios de
almacenamiento computo contra|  Computo)
portdtil con la algln virus
supervision el informatico.
profesor antes de
iniciar la clase.
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6.2. Descripcion de actividades
. AREA QUE .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARQ/%JEE 10 GENERA A%ECSUUSAURA}S'A Dgﬁflhgigggs
INFORMACION
9 Registrar los datos | Atenciona Registro y control Atencion a Atencion a Formato LABSC-
de cada alumno Usuarios de usuarios. Usuarios Usuarios 03
en la forma| (Laboratorios de (Laboratorios de | (Laboratorios de
LABSC-03  de|  Computo) Computo) Computo)
acuerdo al equipo
que lefue
asignado,coloca la
identificacion ~ del
aumno en la
mesa de control
sobre el numero
del equipo
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6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | ;
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIEN LO HACE PARQ/%JEE L GENERA A%ECSUUSAURA?SM Dgﬁf:\gigggs
INFORMACION
10 ‘Al terminar_la Alumno Recoger Alumno Atencion a
practica’  cerar documentacion, Usuarios
todas las cerar todas las (Laboratorios de
aplicaciones  que aplicaciones; Computo)
utiizé y retirar dejar el equipo
unidades de en orden y
almacenamiento abandonar  fa
portatiles ~ (discos sala.
flexibles,  Cdss,
memorias  USB),
recoger sus c0sas
personales Y
acudir - con el
responsable  del
laboratorio a la
mesa de control.
1 Inspeccionar que |  Atenciona | Validar el buen Atenciona Atencion a
el equipo de|  Usuarios | funcionamiento Usuarios Usuarios
computo se | (Laboratoriosde | del equipo de| (Laboratoriosde | (Laboratorios de
encuentre enbuen | Computo) | computo. Computo) Computo)
estado.
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6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | ;
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIEN LO HACE PARQ/%JEE L GENERA A%ECSUUSAURA}SM Dgﬁfgigggs
INFORMACION

12 Si el equipo se| Atenciona | Concluir la|  Atenciona Alumno/
encuentra  en Usuarios solicitud ~ del Usuarios Profesor
buenas (Laboratorios de | alumno ylo | (Laboratorios de
condiciones, Computo) | profesor. Computo)
entregar la
documentacion
solicitada al
ingresar a
laboratorio y asi
permitir su retiro.

13 En caso de| Atenciona |Registrar el Atencidna Atenciona | Formato LABSC-
detectar cualquier |  Usuarios | estado actual del Usuarios Usuarios 05
anomalia  del | (Laboratorios de | equipo de | (Laboratorios de | (Laboratorios de
equipo de| Computo) | computo, Computo) Computo)
computo  debera dandole el
registrarlo en el seguimiento
formato LABSC-05 correspondiente.

y dar aviso al

personal

administrativo  en

furno, quien se

encargard de dar

sequimiento el

reporte.
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6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIEN LO HACE PARQ/%JEE L GENERA A%ECSUUSAURA?SM Dgﬁfll\gigggs
INFORMACION
14 Unavezinformada |  Atenciona | Aplicar el|  Atnciona Alumno
la causa del Usuarios reglamento Usuarios
desperfecto (Laboratorios de | establecido por | (Laboratorios de
ocasionado  al |  Computo) | Atencion a|  Computo)
equipo de Usuarios
computo se (Laboratorios de
aplicar la sancion Computo).
correspondiente
del reglamento de
laboratorios  de
computo  de la
FCA.
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VII. INDICADORES

ACTIVIDAD CRITICA

MEDICION

UNIDAD A MEDIR

computo a los

Asignaciéon de equipo de
usuarios
(alumnos y/o profesores) de
practicas de manera grupal o

Servicio que se proporciona
de manera grupal o individual.

Numero de grupos atendidos
durante el semestre lectivo
vigente.

individual.
VIIl. ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES
1 LABSC-03 Registro y control de usuarios.
> LABSC-04 Rgglamento de Laboratorios de
Computo.
3 LABSC-05 Bitacora del Laboratorio de Cémputo.
4 Inventario diario de laboratorios de
computo.
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ASIGNACION DE EQUIPO DE COMPUTO

. OBJETIVO:

Proporcionar a las areas de la FCA, del equipo de computo acorde a lo requerido para el
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el SIEC.

II. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:

Areas usuarias de la FCA.

Departamento de Atencidn a Usuarios (Administracion de Infraestructura).

Ill. REFERENCIAS:

Politicas establecidas por el Centro de Informética y los Manuales de Procedimientos.
Procedimientos para el control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Direccion
General de Patrimonio Universitario.

IV. LINEAMIENTOS:

El usuario debera efectuar la solicitud, especificando de manera clara, las
caracteristicas del equipo de computo requerido para el desarrollo de sus funciones.

Es responsabilidad del Centro de Informética (CIFCA) (Atencion a Usuarios) la
asignacion del equipo de computo perteneciente a la FCA, a las diferentes areas
usuarias.

Es responsabilidad de Atenciéon a Usuarios (Administracion de Infraestructura), contar
con la informacion actualizada y oportuna de la disponibilidad de equipos de computo.

Es responsabilidad de Atencién a Usuarios (Administracion de Infraestructura), verificar
gue los equipos asignados a los usuarios se encuentren funcionando y en buenas
condiciones al momento de su entrega.

El equipo de computo se asignara y entregard toda vez que se efectlie la firma del
resguardo correspondiente por parte del usuario.

Es responsabilidad del usuario el buen uso y conservacion de los equipos que le han
sido asignados y notificar cualquier anomalia ya sea en su funcionamiento ¢ deterioro
fisico.
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e Es responsabilidad de Atencion a Usuarios (Administracidon de Infraestructura),
mantener actualizada la informacion del equipo asignado, que se encuentra en las
diferentes areas de la FCA.

V. DEFINICIONES:

Asignacion. Otorgar bajo resguardo de los usuarios de un area especifica, el equipo de
cOémputo necesario para desempenfiar sus funciones.

Préstamo. Otorgar bajo resguardo por tiempo determinado a los usuarios de un area
especifica, el equipo de cdmputo necesario para desempefiar sus funciones.

Reserva del equipo. Equipo de computo bajo resguardo del Centro de Informatica y que
se encuentra disponible para una futura asignacion o préstamo entre las diversas areas de
la Facultad.

Resguardo. Documento que firma el responsable del equipo de cOmputo, para
salvaguardar el bien.

SIEC. Sistema de Inventario del Equipo de Computo de la FCA.

Usuario responsable. Personal de la Facultad que firma el resguardo del equipo de
cémputo, asignado a su cargo.

VI. METODO:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

ATENCION A

USUARIOS (SOPORTE

ATENCION A
USUARIOS

JEFATURA DEL CIFCA

TECNICO) (ADMINISTRACION DE

INFRAESTRUCTURA)

( INICIO )
v
Sauipd de computor R :mgtpfy?mﬂlq?nﬁ
[1] [ 2]
Oficio Oficio
y

Notificar por medio de oficio

del

Generar y entregar informe

inventario de

existencias del equipo de
cémputo.

B

Oficio

el motivo del rechazo. NO Evaluar y
autorizar la
solicitud.
I_ 4
5
Oficio S|
y
v Dar instrucciones al
Departamento de Atencién
FIN a Usuarios (Administracion
de Infraestructura), para la
asignacion o préstamo.
y
Asignar y enviar el equipo 6
de cémputo al
Departamento de Atencién
a Usuarios (Soporte
Técnico).
7
|
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

ATENCION A
USUARIOS (SOPORTE
TECNICO)

ATENCION A
USUARIOS
(ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA)

JEFATURA DEL CIFCA

Preparar el equipo de
cémputo de acuerdo a los
requerimientos solicitados.

~

A\ 4

Entregar el equipo de
cémputo con las
caracteristicas  requeridas

Capturar los datos del equipo
de computo en el SIEC
determinando si es

en la solicitud.
9

»| asignacion o préstamo e
imprimir original y
copia del resguardo.

10

Resguardo
original y copia

A 4

Entregar equipo de cémputo
y resguardo al area
solicitante.

A4

Recibir equipo de cémputo,
firmar el resguardo y

Resguardo

conservar la copia.
12

Resguardo Archivar original
y resguardo
firmado por el
usuario.
Resguardo
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

ATENCION A
USUARIOS (SOPORTE
TECNICO)

ATENCION A
USUARIOS
(ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA)

JEFATURA DEL CIFCA

Si es préstamo notificar al
usuario del vencimiento y
solicitar la devolucion del
equipo de cémputo.

14

Retirar el equipo de computo
al vencimiento del plazo.

A

Recibir y firmar el resguardo
de la devolucion.

16

Entregar copia del resguardo
y registrar en el SIEC la

Resguardo fecha de la devolucion.
17
Resguardo
A 4
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar por medio de| Area solicitante |Desarrollar las tareas| Area solicitante Jefatura del Oficio
oficio, equipo  de asignadas acorde a CIFCA
cOmputo a la Jefatura su funcién.
del Centro de
Informética.
2 Recibir  oficio  del Jefatura del Evaluar la existencia y Jefatura del Atencion a Oficio
equipo de computo y CIFCA posible asignacién o CIFCA Usuarios
solicitar  informe  al préstamo del equipo (Administracion
departamento de de cémputo, de de
Atencion a Usuarios acuerdo a los Infraestructura)
(Administracion de requerimientos
Infraestructura) del solicitados.
equipo en existencia.
3 Generar y entregar Atencion a Verificar y evaluar la Atencion a Jefatura del Oficio
informe del inventario Usuarios existencia de los Usuarios CIFCA
de existencias del | (Administracion de | equipos de computo | (Administracion de
equipo de cémputo a| Infraestructura) |para se asignados. Infraestructura)
la Jefatura de CIFCA.
4 Evaluar y autorizar la Jefatura del Asignacion del equipo Jefatura del Atencion a
solicitud. CIFCA de acuerdo a los CIFCA Usuarios
requerimientos (Administracion
solicitados. de
Infraestructura)
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6.2. Descripcidn de actividades
ACTIVIDAD|  QUESEHACE | QUIENLOHACE |PARAQUELOHACE| AREAQUE | AREAUSUARIA | DOCUMENTOS
GENERA, O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
5 Si no es aprobada la|  Jefaturadel  |Informar el motivo del|  Jefaturadel | Area solicitante Oficio
solicitud, notificar por CIFCA rechazo de [a solicitud. CIFCA
medio de oficio al area
solicitante.
6 Si es aprobada la| Jefaturadel |Atender la solicitud de|  Jefatura del Atencion a
solicitud da CIFCA equipo de computo. CIFCA Usuarios
instrucciones al (Administracion
departamento de de
Atencion a Usuarios Infraestructura)
(Administracion ~ de
Infraestructura) para la
asignacion 0
préstamo.
7 |Asignar y enviar el| Atenciona  |Preparar el equipo de|  Atenciona Atencion a
equipo de computo al|  Usuarios  |cémputo de acuerdoa|  Usuarios Usuarios
Departamento  de| (Administracion de |los  requerimientos | (Administracion de | (Soporte
Atencion a Usuarios| Infraestructura) [solicitados — por el| Infragstructura) Técnico)
(Soporte Técnico). usuario.
8 Preparar el equipo de|  Atenciéna  |Instalar el software al|  Atencidna | Area solicitante
computo de acuerdo a | Usuarios (Soporte | equipo con base en los | Usuarios (Soporte
los  requerimientos|  Técnico) | requerimientos Técnico)
solicitados. solicitados.
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6.2. Descripcidn de actividades
ACTIVIDAD|  QUESEHACE | QUIENLOHACE |PARAQUELOHACE| AREAQUE | AREAUSUARIA | DOCUMENTOS
GENERA, O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION

9 Entregar el equipo de|  Atenciona | Tumar el equipo de|  Atenciona Atencion a
computo  con las | Usuarios (Soporte | computo de acuerdo a | Usuarios (Soporte | Usuarios
caracteristicas Técnico)  |los  requerimientos|  Técnico) (Administracion
requeridas en la solicitados. de
solicitud. Infraestructura)

10 |Capturar los datos del|  Atenciona  |Alimentar y actualizar|  Atenciona Atencion a Resguardo
equipo de computo en|  Usuarios |l sistema de control|  Usuarios Usuarios original y copia
el SIEC determinando | (Administracion de | de inventarios. (Administracion de | (Administracion
Si es asignacion o Infraestructura) Infraestructura) de
préstamo e imprimir Infraestructura)
original 'y copia del
resguardo.

11 |Entregar equipo de| Atenciona |Atender la solicitud| Atencina | Areasolicitante |  Resguardo
computo y resguardo|  Usuarios  |del usuario y asignarel|  Usuarios
al &rea solicitante. | (Administracion de | equipo solicitado. (Administracion de

Infraestructura) Infraestructura)

12 |Reciir ¢ equipo de| Areasolicitante |Concluir el tramite. Areasolicitante | Area solicitante | Resguardo
computo, firmar ¢l
resguardo y conservar
la copia.
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6.2. Descripcidn de actividades
ACTIVIDAD|  QUESEHACE | QUIENLOHACE |PARAQUELOHACE| AREAQUE | AREAUSUARIA | DOCUMENTOS
GENERA, O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
13 |Archivar el original del|  Atenciona | Actualizacion y control|  Atencion a Atencion a Resguardo
resquardo del equipo|  Usuarios  |delosinventariosenel|  Usuarios Usuarios
de computo firmado | (Administracion de | SIEC. (Administracion de | (Administracion
por el usuario. Infraestructura) Infraestructura) de
Infragstructura)
14 |Si es préstamo| Atenciona | Devolucion del equipo|  Atenciona Jefatura del
notificar al usuario del| ~ Usuarios | prestado. Usuarios CIFCA
vencimiento y solicitar | (Administracion de (Administracion de
la  devolucion del| Infraestructura) Infragstructura)
equipo de computo.
15  |Reftirar el equipo de| Atenciona  |Reintegralo a la]  Atenciona Atencion a
computo a|  Usuarios  |reserva del equipo de|  Usuarios Usuarios
vencimiento del plazo | (Administracion de |computo en custodia | (Administracion de | (Administracion
del préstamo y generar| Infraestructura) |del CIFCA. Infraestructura) de
el resguardo Infraestructura)
correspondiente.
16 |Recibir y fimar el| Areasolicitante |Comprobar la entrega| Areasolicitante |  Atenciona Resguardo
resguardo  de la y  condiciones  del Usuarios
devolucion. equipo. (Administracion
de
Infragstructura)
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6.2. Descripcidn de actividades
ACTIVIDAD|  QUESEHACE | QUIENLOHACE |PARAQUELOHACE| AREAQUE | AREAUSUARIA | DOCUMENTOS
GENERA, O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
17 |Entregar copia del| Atenciona |Actualizar el control de|  Atenciona Atencion a Resguardo
resquardo firmado y|  Usuarios |inventarios. Usuarios Usuarios
registrar en el SIEC la| (Administracion de (Administracion de | (Administracion
fecha de devolucion| Infraestructura) Infragstructura) de
del  equpo  de Infragstructura)
computo.
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VIl. INDICADORES
Actividad critica Medicion Unidad a medir

Entrega de equipo de computo | Entrega en tiempo y forma, | Firma del resguardo por el
al solicitante. el equipo de computo. area solicitante, la
aceptacion del equipo de
cOmputo asignado.

Registro de la asignacion o | Veracidad de los datos | Reporte trimestral de
préstamo de equipo de | registrados. equipos de cdmputo activos
cémputo, en el sistema SIEC. y en reservas.

Reporte trimestral de
equipos de cOmputo
entregados al personal

administrativo de la
Facultad.
VIIl.  ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES
Al-D001 Resguardo de equipo de cédmputo.
Al-D003 Resguardo de equipo de cOmputo en
calidad de préstamo.
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ATENCION A USUARIOS
ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

DESASIGNACION DE EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO:

Retirar el equipo de computo asignado a un usuario, ya sea de manera temporal o
definitiva, liberdndolo de la responsabilidad del resguardo correspondiente asi como,
actualizar el sistema del control de equipos asignados.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:
e Usuarios de la FCA que tengan equipo de computo.
¢ Departamento de Atencién a Usuarios (Administracion de Infraestructura).

REFERENCIAS:

¢ Politicas establecidas por el Centro de Informética y los Manuales de procedimientos.

¢ Procedimientos para el control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Direccién General
de Patrimonio Universitario.

IV. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad del Departamento de Atencién a Usuarios (Administracion de
infraestructura), la desasignacion del equipo de cdmputo de las &reas usuarias de la
FCA.

e Es responsabilidad del Departamento de Atencién a Usuarios (Administracion de
infraestructura), entregar resguardo firmado al usuario que avale el retiro del equipo de
computo, liberandolo de la responsabilidad de su uso.

e Es responsabilidad del Departamento de Atencién a Usuarios (Administracion de
infraestructura), salvaguardar los equipos que han sido desasignados a un usuario,
hasta el momento de una nueva asignacion o sean retirados por baja temporal o
definitiva, ser obsoletos, no tener vida Util 6 el costo de reparacion sea considerado
incosteable.

V. DEFINICIONES:

Asignacioén. Otorgar bajo resguardo de los usuarios de un area especifica, el equipo de
computo necesario para desempenfar sus funciones.
Desasignacion. Quitar la responsabilidad bajo resguardo (por tiempo indefinido o
determinado) de los usuarios de un area especifica, el equipo de computo proporcionado
para desempefiar sus funciones.
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Reserva del equipo. Equipo de computo bajo resguardo del Centro de Informatica y que
se encuentra disponible para una futura asignacion o préstamo entre las diversas areas de

la Facultad.

Resguardo.

Documento que firma el

salvaguardar el bien.

SIEC. Sistema de Inventario del Equipo de Computo de la FCA.

responsable del equipo de cOmputo, para

Usuario responsable. Personal de la Facultad que firma el resguardo del equipo de
cOmputo, asignado a su cargo.

VI. METODO:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades

ELABORO:
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SOTO AYALA
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PAGINA:

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL AREA QUE ATENCION A USUARIOS
SOLICITA EL EQUIPO DE COMPUTO ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA
Solicitar por medio de
oficio, la cancelacion del Recibir oficio de
equipo de cémputo por »{ cancelacion del equipo de
descompostura 6 cémputo.
terminacién del evento] 1 ’T
Oficio Oficio
Tomar del SIEC el
namero de inventario del
equipo de cémputo.
3
A
Ingresar los datos en el
SIEC referentes al equipo
de cémputo a desasignar.
4
v
Generar la liberacién del
resguardo en el SIEC e
imprimir original y copia.
B
Original y copia del
resguardo
‘
1
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL AREA QUE
SOLICITA EL EQUIPO DE COMPUTO

ATENCION A USUARIOS
ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

Firmar original y copia del
resguardo del equipo de |«

Firmar y entregar el resguardo
original y copia al usuario que
deja el equipo de computo a

desasignar.
6

Original y copia del
resguardo

Retirar el equipo de cémputo

computo y conservar la copia.

8

Original y copia del

resguardo

que ampara el resguardo.
7

Resguardo

Archivar resguardo firmado por

el usuario.

9

Resguardo
A
FIN
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ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE | PARA QUE LO HACE AREA QUE AREA USUARIA | DOCUMENTOS
GENERA O USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Solicitar por medio de | Responsable del | Entregar el equipo de | Responsable del Atencion a Oficio
oficio al| é&rea que solicita | computo a cambio del | &rea que solicita Usuarios
Departamento de el equipo de documento que lo el equipo de (Administracion
Atencion a Usuarios cémputo libera de la cémputo de
(Administracion de responsabilidad del infraestructura)
infraestructura), la equipo de cOmputo y
cancelacion de la la cancelacion del
responsabilidad sobre resguardo.
el equipo de computo,
por descompostura o
por terminacion del
evento.
2 Recibir  oficio  de Atencion a Dar seguimiento al Atencion a Responsable del Oficio
cancelacion del Usuarios tramite de cancelacion, Usuarios area que solicita
equipo de computo. (Administracion de | del equipo de cémputo | (Administracion de el equipo de
infraestructura) asignado. infraestructura) cémputo
3 Tomar del SIEC, el Atencion a Verificar a nombre de Atencion a Atencion a
ndmero de inventario Usuarios quien esta asignado el Usuarios Usuarios
del equipo de | (Administracion de | equipo de computoy | (Administracién de | (Administracion
cémputo. infraestructura) cotejar el resguardo infraestructura) de
correspondiente. infraestructura)
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6.2. Descripcidn de actividades
ACTIVIDAD|  QUESEHACE | QUIENLOHACE |PARAQUELOHACE | AREAQUE | AREAUSUARIA | DOCUMENTOS
GENERA OUSUARIO | UTILIZADOS
INFORMACION

4 Ingresar los datos en|  Atenciona | Actuadlizarenel SIEC | Atenciona Atencion a
el SIEC, referentes al|  Usuarios las condiciones y Usuarios Usuarios
equipo de computo a | (Administracion de | ubicaciones de los | (Administracion de | (Administracion
desasignar. infraestructura) | equipos de computo. | infraestructura) de

infraestructura)

5 Generar la liberacion|  Atenciona | Efectuar el trdmite de | Atenciona Atenciona | Original y copia
del resguardo en el|  Usuarios cancelacion del Usuarios Usuarios | del resquardo del
SIEC e imprimir| (Administracion de | resguardo mediante la | (Administracion de | (Administracion | equipo de
original y copia infraestructura) | firma del usuario que | infraestructura) de computo

tenia asignado el infraestructura)
equipo.

6 Firmar y entregar el|  Atenciona | Liberar el resguardoy | Atenciona Atenciona | Original y copia
resquardo original y|  Usuarios actualizar el SIEC. Usuarios Usuarios | del resquardo del
copia al usuario que | (Administracion de (Administracion de | (Administracion equipo de
deja el equipo de| infraestructura) infraestructura) de computo
compito a infraestructura)
desasignar.
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6.2. Descripcidn de actividades
ACTIVIDAD|  QUESEHACE | QUIENLOHACE |PARAQUELOHACE | AREAQUE | AREAUSUARIA | DOCUMENTOS
GENERA OUSUARIO | UTILIZADOS
INFORMACION

7 Retirar el equipo de|  Atenciona Retirar el equipo de Atencibna | Responsable del | Resguardo
computo que ampara|  Usuarios computo del lugar Usuarios area que solicita
el resquardo. (Administracion de| fisico al que estaba | (Administracion de| el equipo de

infragstructura) | asignado y mantenerlo | infragstructura) computo
bajo resquardo en
tanto se determina su
situacion.

8 Firmar original y copia| Responsable del | Entregar el equipo de | Responsable del | Atencion a Resguardo
del resquardo del| areaque solicita | computoal Centrode | area que solicita Usuarios original y copia
equipo de computo y| el equipo de Informatica y elequipode | (Administracion
conservar la copia. computo deslindarse de la computo de

responsabilidad sobre infraestructura)
el mismo.

9 Archivar el original del| ~ Atenciona | Actualizarel SIECY | Atenciona Atencion a Resguardo
resquardo del equipo|  Usuarios conservar de manera Usuarios Usuarios
de computo firmado | (Administracion de | fisica el antecedente | (Administracion de | (Administracion
por el usuario. infraestructura) | del movimiento del | infraestructura) de

equipo de computo. infraestructura)
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VII. INDICADORES

Actividad critica Medicidon Unidad a medir
Registro del movimiento en el | Veracidad de los datos | Reporte trimestral de los
SIEC. registrados en el SIEC. equipos desasignados y en
reservas.
La actualizacion del
inventario en reservas de la
FCA.
Firma de aceptacion del
formato AI-D002.
VIIl. ANEXOS
ANEXO DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES
AI-D002 Cancelacién de resguardos de equipo
de computo.
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. OBJETIVO:

Dar solucién oportuna a los incidentes de seguridad para el buen funcionamiento de los

servidores de datos administrados por el Centro de Informatica,
Il. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a:
o Departamento de Telecomunicaciones

o Area Administracion de Servidores de Datos CIFCA
e Usuarios de los servidores administrados por CIFCA

Ill. REFERENCIAS:

Politicas establecidas por el Centro de Informética y los manuales de procedimientos

¢ Normatividad de la Res UNAM.

e Normatividad aplicable de la ISO 17799, generados por el Departamento de

Telecomunicaciones.

IV. LINEAMIENTOS:

e EIl &rea de Atencion a Usuarios es responsable de reportar los incidentes de los

equipos, servidores de datos al area de Administracién de Servidores.

e Es responsabilidad del Area de Administracion de Servidores dar solucion a los
incidentes de los equipos servidores de datos reportados por el area de Atencidon a

usuarios.

e Todo incidente de seguridad en los servidores de CIFCA deberd reportarse,
investigarse, escalarse, resolverse y documentarse de acuerdo a los procedimientos y

lineamientos especificados para ello.

e Esta politica aplica a los equipos clase servidor se la FCA, asi como los servicios

proporcionados y la informacion contenida.
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V. DEFINICIONES:
Incidente: Se define como cualquier evento adverso que amenaza la confidencialidad,
integridad o disponibilidad de los recursos de computo conectados a la red de datos de la
FCA. Un evento adverso puede incluir ataques de negacion de servicio, dafio a cualquier
parte del sistema, insercion de codigo malicioso, sondeos o escaneo no autorizados,
intrusiones o intentos de intrusion y ataque interno. Cualquier violacion a las politicas de
seguridad, de uso aceptable y practicas de computo constituye un incidente.
Mitigacion: Reduccién de los efectos de un incidente o desastre; reduccién o eliminacion
del riesgo.
Direccion IP: Es un numero que identifica de manera légica a una computadora dentro de
la red de datos que utilice un protocolo IP.
Host: Nombre Unico asignado a un equipo conectado en la red, ayuda a identificar a los
equipos sin tener que memorizar una direccion IP.
Consola: Se refiere a un a Terminal (generalmente pantalla y teclado) conectada directa y
fisicamente al servidor, con acceso total y privilegiado al sistema.
Rootkit: Serie de herramienta que permite a un intruso esconder los procesos y archivos
gue le dan acceso al sistema.
Bitdcora: Un registro secuencial y automatizado de los eventos que ocurren en el sistema.
Super Usuario: En UNIX, usuario administrativo con todos los privilegios sobre el sistema.
VI. METODO:

6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A USUARIOS

TELECOMUNICACIONES
ADMINISTRACION DE
SERVIDORES

INICIO

Recibir notificacién de
incidente de equipo
servidor

Elaborar la  Forma
TELE-07 con No. de
folio consecutivo enviar

[

a la direccién electrénica
incidentes@correo.fca:
unam.mx

Forma TELE-07

<
Recibir la Forma TELE-
07 por correo electrénico
con la informacién de las
3 primeras secciones
requisitadas F

Forma TELE-07

Ingresar de forma
remota en la consola del
equipo afectado o iniciar
sesibn  como  sipe

usuario.

Anotar el diagnéstico
preliminar en la seccion

4 de la Forma TELE—
5
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO
TELECOMUNICACIONES

ATENGION A USUARICE

ADMINISTRAGION DE
SERVIDOREE

Llenar las secciones

la Forma TELE-O7.

respuests  mmediala e
impacte ( £) impacta de

(E)

A

Inplementar la fas
del plan de respu

la falla y solucona
incidente.

inmediata para canteotar

e 1
esta

A

repita implementen
fasee 3, 492

Si Existe la probabilidas
de que el incidente sa

=33

A

Mo existe poshilidad de
que o incidente se repita
implementen las fases 3,

dessripeian de com
poF  Qué  ocmmid

4y3 E
A

Completar la loma

TELE-07 car

L]

incidente
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO
: TELECOMUNICACIONES
ATENCION A USUARIOE ADMINISTRASION DE
SERVIDORES

Firmasr la Forma TELE-
07 para dar pw resuelte

y cedrado el im:idenl
"

A
Generar ofiginal y dos
copias de la Forma
TELE-07 y enviar &
departarm enta de
telecomunicaciones 2

[la jefalura de CIFCA

»

Archivar el ariginal de la
feerma TELE-07 para la
bitacora.

13

CIFCA-TLC/Q2

FiIn
ELABORG: REVISO: APROBG: FECHA: REVISION:
LIC. RUFINA NALLELY | MTRA. LETICIA ESTRADA |L.l. CLAUDIA RIEBELING MARZO/2008
SOTC AYALA MARTINEZ NAVARRO




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

CENTRO DE INFORMATICA

CODIGO:
CIFCA-TLC/02

RESPUESTA A INCIDENTES EN SERVIDORES DE DATOS

TELECOMUNICACIONES

6.2. Descripcion de actividades

PAGINA:

6 de 11

. AREA QUE <
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARQ A?CUEE Lo GENERA AF(Q')ECSUUS:F'QAI\ SIA DSTCE:\QESB%S
INFORMACION
1 Recibir Atencion a Atender Solicitud Atencion a Atencion a
notificacion de Usuarios. del usuario. Usuarios. Usuarios
incidente de
equipo servidor
2 Elaborar la Forma Atencion a Notificar el Atencion a Telecomunicacio Forma
TELE-07 con No. Usuarios. problema al Usuarios. nes
de folio departamento TELE-07
consecutivo y responsable (Administracion
llenar las Telecomunicacio de Servidores)
secciones 1. nes-
Datos del usuario, (Administracion
2.ldentificacién del de Servidores).
equipo y 3.
Descripcion  del
problema; enviar a
la direccion
electronica
incidentes@corr
eo.fca.unam.mx
Recibir la Forma
3 TELE-07 por | Telecomunicacio | Recibir Atencion a Telecomunicacio Forma
correo electrénico nes notificacion  del Usuarios. nes
con la informacién incidente. TELE-07
de las 3 primeras | (Administracion (Administracién
secciones de Servidores) de Servidores)
requisitadas.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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PAGINA:
TELECOMUNICACIONES
Tdell
RESPUESTA A INCIDENTES EN SERVIDORES DE DATOS
6.2. Descripcion de actividade;
: : PARAQUELO el AREA USUARIA |  DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE HACE GENERA 0 USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
4 Ingresar de forma | Telecomunicacio |  Efectuarel | Telecomunicacion | Telecomunicacio
remota en la nes diagnéstico del es nes
consola del equipo problema en el
afectado 0 iniciar | (Administracion equipo. (Administracion de | (Administracion
sesion como | de Servidores) Servidores) de Servidores)
sliper usuario.
5 Anotar el | Telecomunicacio | Registrar el | Telecomunicacion | Telecomunicacio
diagnastico nes problema es nes
preliminar en la detectado.
seccion 4 de la | (Administracion (Administracion de | (Administracion
Forma  TELE-07 | de Servidores) Servidores) de Servidores)
describiendo  los
problemas y fallas
detectadas  dlel
equipo.
6 Llenar las | Telecomunicacio | Preparar plan de | Telecomunicacion | Telecomunicacio
secciones ( 5 ) nes respuesta es nes
respuesta inmediata Yy
inmediata e | (Administracion | evaluacion  de | (Administracion de | (Administracion
impacto ( 6 )| deSewidores) |impacto  del |  Semidores) de Servidores)
impacto  de la incidente
Forma TELE-07.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
LIC. RUFINA NALLELY SOTO MTRA. LETICIA ESTRADA LI CLAUDIA  RIEBELING | MARZO/2008 0
AYALA MARTINEZ NAVARRO




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION CODIGO:
CENTRO DE INFORMATICA CIFCA-TLCI0?
PAGINA:
TELECOMUNICACIONES
8de 1l
RESPUESTA A INCIDENTES EN SERVIDORES DE DATOS
6.2. Descripcion de actividades
: . PARAQUELO el AREA USUARIA |  DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE HACE GENERA 0 USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Implementar  la | Telecomunicacio | Controlar el | Telecomunicacion | Telecomunicacio

fase 1 del plan de nes incidente ~en es nes

respuesta curso

inmediata ~ para | (Administracion (Administracion de | (Administracion

controlar fa falla y | - de Servidores) Servidores) de Servidores)

solucionar el

incidente.

8 Si Existe la| Telecomunicacio | Proteger contra | Telecomunicacion | Telecomunicacio

probabilidad  de nes incidentes futuros es nes

(ue el incidente se y  determinar

repita  (riesgo | (Administracion | impacto real (Administracion de | (Administracion

inmediato), en la| de Servidores) Servidores) de Servidores)

seccion 5 de la

Forma  TELE-07

implementen  [as

fases 3, 4y 2,

(respetando el

orden sefialado).
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RESPUESTA A INCIDENTES EN SERVIDORES DE DATOS
6.2. Descripcion de actividades
: : PARAQUELO el AREA USUARIA |  DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE HACE GENERA 0 USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
9 No existe | Telecomunicacio | Determinar Telecomunicacion | Telecomunicacio
posibilidad de que nes impacto real es nes
el incidente se proteger  contra
repita  (riesgo | (Administracion | incidentes futuros | (Administracion de | (Administracion
inmediato), En la| de Servidores) Servidores) de Servidores)
seccion 5 de la
Forma  TELE-07
implementar  [as
fases 2, 3y 4,
respetando el
orden sefialado.
10 Completar ~la| Telecomunicacio | Completar el | Administracion de | Telecomunicacio
forma  TELE-07 nes diagndstico ~ y|  Servidores nes
con descripcion de proponer
como y por qué | (Administracion | medidas (Administracion
ocurrio el | de Servidores) | preventivas de Servidores)
incidente ~ (en
diagndstico,
seccion 4),
Informacion
afectada (seccion
7) y
Recomendaciones
(seccion 8)
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6.2. Descripcion de actividades
. . PARA QUE LO AL AREA USUARIA | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE HACE GENERA, 0 USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
1 Firmar la Forma | Telecomunicacio | Concluir y cerrar | Administracion de | Telecomunicacio fmla TELEOT
TELE-07 para dar nes la documentacion | Servidores nes y
o completada
por resuelto y del incidente
cerrado el | (Administracion (Administracion
incidente. de Servidores) de Servidores)
12 Generar original y | Telecomunicacio | Informar del | Administracion de | Jefatura y | 2 copias de Forma
dos copias de la nes incidente al Servidores Telecomunicacio
Forma TELE-07 y departamento de nes. TELE-07
enviar al | (Administracion | telecomunicacion
departamento de | de Servidores) | es y jefatura de
telecomunicacione CIFCA.
sy ala jefatura de
CIFCA.
13 Archivar el original | Telecomunicacio | Conservar  una | Telecomunicacion | Telecomunicacio
de la forma TELE- nes hitacora de es nes
07 para la incidentes
hitacora. (Administracion | ocurridos (Administracion de | (Administracion
de Servidores) Servidores) de Servidores)
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VIl. INDICADORES:
Actividad critica Medicion Unidad a medir

Solucionar el incidente

Tiempo promedio transcurrido
entre el reporte a Atencion a
Usuarios, la suspension del
incidente y su resolucion

Porcentaje de incidentes
presentados que se
solucionaron oportunamente,
en funcion al impacto que
tiene en el proceso especifico

en el que ocurre

Evitar incidentes posteriores

Numero de veces que ocurre
un incidente derivado de las
mismas causas

Causas que provocan los
incidentes 'y numero de
incidentes relacionados con
cada una de éstas

VIIl. ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES
TELE-07 Formato de reporte y seguimiento de | Debe estar llenada con datos
incidentes segun procedimiento  por
Atencion a Usuarios
(soporte) para darle
seguimiento y soluciéon a un
incidente.
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TELECOMUNICACIONES
ADMINISTRACION DE MEMORIA TECNICA

OBJETIVO:

Elaborar las memorias técnicas, para el control y monitoreo de los equipos de cémputo que
requieren el acceso a la red de datos de la FCA.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:
o Departamento de Telecomunicaciones (Mantenimiento de Infraestructura).
e Usuarios de la FCA que tengan asignado equipo de computo.

REFERENCIAS:

¢ Politicas establecidas por el Centro de Informética y los Manuales de Procedimientos.

IV. LINEAMIENTOS:
e Lageneracion, actualizacion y administracion de las memorias técnicas asimismo, la
responsabilidad del departamento de Telecomunicaciones.
e La actualizacion periédica del sistema de administracibn de memorias técnicas, es
responsabilidad del departamento de Telecomunicaciones.
Nodos de red
e Todo crecimiento o reubicacién de los nodos de red, deberan ser solicitados mediante
oficio a la jefatura del Centro de Informatica.
e Todo crecimiento o reubicacién y mantenimiento de los nodos de red sera asesorado,
supervisado y autorizado técnicamente por el Departamento de Telecomunicaciones.
e Los cuartos de telecomunicaciones deberan ser debidamente protegidos del acceso a
personas no autorizadas por el Centro de Informatica.
Equipos
e Cualquier dispositivo que requiera acceso a la red de datos, debera ser autorizado y
configurado segun el procedimiento establecido.
e Cualquier equipo activo que forme parte de la infraestructura de la red de datos, debera
ser autorizado y configurado segun el procedimiento establecido.
o No se permite conectar dispositivos de manera temporal 0 permanente a la estructura
de la red de datos y es responsabilidad del usuario el dafio que cause a la misma.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:
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Monitoreo

e El monitoreo de la red de datos, solo debera ser realizado por el personal autorizado del
Centro de Informética.

e Es responsabilidad de los usuarios el debido cumplimiento de las politicas de uso de la
red de datos.

DEFINICIONES:
EIA/568-B.- Norma de cableado de telecomunicaciones en edificios comerciales.

EIA/569.-Norma de los espacios y rutas de cableado de telecomunicaciones para edificios
comerciales.

Caidas de Red.- Suspension temporal, total o parcial por problemas de Software,
Hardware, c6digo malicioso o fallas de energia eléctrica.

CIFCA_NET.- Sistema que sirve para analizar, diseflar y desarrollar el apoyo para el
Departamento de Telecomunicaciones que facilite la elaboracion de las Memorias Técnicas;
permitir la administracion de los inventarios de equipos facilmente y que se encuentren
vinculados directamente con los diagramas fisicos.

Conexioén Fisica.- Conexidn del cable UTP, en todo el sistema de cableado estructurado.
Topologia Fisica: Describe como el cable conecta a los equipos.

Face Plate.- Tapa que da numero de nodos que deben coincidir con el Patch Panel.
HOST.- Nombre de la maquina para identificarla en la red.

Gnica comunicable entre las

IP.- Proporciona el servicio de

computadoras.

la direccion global

MAC.- Es el numero Unico asignado a cada tarjeta de red, el cual identifica la disponibilidad
de la red, es también conocido como la direccioén fisica.

Memoria Técnica: Formato conteniendo los datos (Patch panel, puerto del equipo y Face
plate, nUmero de inventario, direccion de IP, MAC, &area de ubicacién, sistema operativo,
nombre de la maquina ) por &rea formato TELE-04.
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Nodo.- Punto de conexién con cableado estructurado.

Patch Panel.- Son estructuras metalicas con las placas de circuitos que permiten
interconexion entre equipos concentrando un conjunto de cables en un solo dispositivo.

Prueba de Canal.- Incluye hasta 90 mts. de cable horizontal.
Prueba de Enlace Permanente.- Incluye hasta 90 mts y patchs coros en los extremos.

Puerto.- Es la forma genérica de denominar a una interfaz por la cual diferentes tipos de
datos pueden ser enviados y recibidos. Dicha interfaz puede ser fisica, o puede ser a nivel
Software.

Rack.- Es un bastidor destinado a alojar equipamiento electronico, informético y de
comunicaciones. Sus medidas estdn normalizadas para que sea compatible con
equipamiento de cualquier fabricante.

VI. METODO:
6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

TELECOMUNICACIONES

INICIO

Realizar la inspeccion

fisica del 4rea.
1

TELE-04

<€

Capturar la informacion
en el sistema CIFCA

NET.
B

TELE-04

1

Realizar un diagrama
fisico del area en el

software Visio.
5]

<
<

Imprimir  las  formas
TELE-04 y diagrama de

Visio del area.
4

L

<

Archiva en carpeta de

memoria ténica.
5

FIN
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- AREA QUE P
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARQSCUEE Lo GENERA AF({)ECSUUS:JFQ\(F;IA Dgﬁﬂl\gigggs
INFORMACION
1 Solicitar conexion Usuario Conexioén de Usuario Telecomunicaciones. Forma CI001
a la red de datos. equipo de (segun
cOmputo a la red procedimiento
de datos. establecido)
Reallza_r, L. la Telecomunicaciones. Documer_],tar la o o TELEO4
2 inspeccion  fisica informacion Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.
del area. basica de los
equipos de
cémputo e
infraestructura
fisica de la red.
3 Capturar la | Telecomunicaciones. | Actualizar la | Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. TELEO4
informaciéon en el Base de Datos.
sistema CIFCA
NET.
4 Realizar un | Telecomunicaciones. Documentar y Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.
diagrama fisico del actualizar el
area en el esquema de red.
software Visio.
5 |mprimir las | Telecomunicaciones. | Actualizar Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.
formas TELE-04 y formatos
diagrama de Visio impresos.
del area.
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. AREAQUE |
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARﬁ AQCUEE = GENERA A%EGSUUS:;}?A Dﬁ)ﬁﬂl\élggggs
INFORMACION
6 Archiva en carpeta | Telecomunicaciones. | Documentar los | Telecomunicaciones. | Telecomunicaciones.
de memoria esquemas  de
ténica. red.
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VII. INDICADORES:

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir

Administracion de memoria
técnica.

Requerimientos necesarios
para instalar la red de datos.

Instalacién del equipo en la
red de datos.

VIIl. ANEXOS

ANEXOS

DESCRIPCION O
DOCUMENTO

OBSERVACIONES

Administraciéon de Memorias
Técnicas

Forma TELE-04

Conexion Fisica de equipo
de computo
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. OBJETIVO:

Proporcionar a las &areas de la FCA que asi lo soliciten, la actualizacion y publicacion de
informacion en el Sitio Web Institucional, con la finalidad de promover y dar a conocer los
diferentes eventos, conferencias, actividades, programas, material y demas informacién que
permita mejorar el proceso de comunicacion de la FCA con la comunidad y visitantes de la
pagina.

II. ALCANCE:
e Proyectos Institucionales.
e Areas Solicitantes.
e Usuarios de la pagina Web.

Ill. REFERENCIAS:

Disposiciones generales para Sitios Web Institucionales de la UNAM, Consejo Asesor de
Cdomputo, (Abril-2007)

Disposiciones generales para la actividad editorial de la UNAM, Consejo Editorial de la UNAM,
Capitulo IX, Art. 89 a 93 (05-Octubre-2006)

Politicas para construccion de Sitios Web de la FCA.
Politicas para publicacion de Sitios Web de la FCA.

IV. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad de la Secretaria de Planeacion, la autorizacién de la informacion
que se publica y / o actualiza en la pagina principal del Sitio Web Institucional, en la
pagina del SUA y de la DEC.

e Es responsabilidad del area de desarrollo Proyectos Institucionales, la publicacion y / o
actualizacion de la informacion en la pagina principal de la FCA.

e Es responsabilidad de la DEC y el SUA, la revision y actualizacion del contenido de la
informacion en la pagina publicada en su sitio Web.

e Es responsabilidad del generador de la informacion entregar de manera clara y
detallada la forma en que desea se publique y / o actualice la informacion.

e Solo se aceptaran formatos de solicitud de trabajo debidamente requisitados y
aprobados por Secretaria de Planeacion.
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V. DEFINICIONES:

Explorador o navegador: Es una aplicacion que permite al usuario recuperar y visualizar
documentos de hipertexto, cominmente en formato HTML, desde servidores Web de todo
el mundo a través de Internet. Ademas permite mostrar o ejecutar gréficos, secuencias de
video, sonido, animaciones y programas diversos, ademas del texto y los hipervinculos o
enlaces.

Hipertexto: Es un enfoque para manejar y organizar informacion en los cuales los datos se
almacenan en una red de nodos conectados por enlaces.

Internet: Red mundial de computadoras que se comunican a través de un conjunto de
protocolos, el més destacado es el TCP/IP.

P&gina electronica o pagina Web: Archivo que constituye una unidad significativa de
informacién accesible en la WWW (World Wide Web) a través de un navegador.

Programa de edicion Web: Permite el disefio, programacion e integracion de péaginas
Web.

Sitio Web: Punto de la red con una URI Unica al que pueden acceder los usuarios para
obtener informacién. Normalmente un sitio Web dispone de un conjunto de paginas
organizadas a partir de una pagina principal o “Home Page”, e integra archivos de varios
tipos, tales como sonidos, fotografias o aplicaciones interactivas de consulta (formularios).
Principalmente estan dirigidos a resolver necesidades especificas de una comunidad o dar
acceso a la informacion y servicios de una institucién publica o privada.

SSH: Programa y protocolo que sirve para acceder a maquinas remotas a través de la red.

URI (Uniform Resource Identifier): Término usado para sefialar a cualquier tipo de
nombre y direccidén que hace referencia a objetos en la Web.

Red de Nodos: Acceso directo de una maquina a otra.

Protocolo: Conjunto de reglas que especifican el cambio de datos durante la comunicacion
entre las entidades que forman la red.

TCP/IP: Familia de protocolos dentro de Internet.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO
AREA DE LA FCA QUE SECRETARIA DE PLANEACION PROYECTOS
DESEA PUBLICAR INSCTITUCIONALES

INICIO

Enviar a la Secretaria de

Planeacién la solicitud NOI. : sde autoriza :a Autorizar la solicitud por
de trabajo para autorizar solicitu . por a parte de la Secretaria de
la aplicacion ylo > Secretar]/a . de > Planeacion y realiar la
actualizaciondela Planeacidn Ly publicacion
1 mativo 2 actualizacion 3
Solicitud de trabajo Solicitud de trabajo USB, mail, CD

Aplicar y / o actualizar
los elementos en la
pagina Web (imagenes,

texto, video, sonido, TT

Documento existente

modificado

.

Abrir el navegador o
explorador para verificar
que los cambios se

hayan realizado ’T

Solicitud de trabajo

Mediante el SSH
(Secure File Transfer
Client) iniciar una sesion

remota E

=%
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE LA FCA QUE ) )
DESEA PUBLICAR SECRETARIA DE PLANEACION

PROYECTOS
INSCTITUCIONALES

Posicionar en la ruta
donde se encuentra el
archivo cargarlo en el
servidor anexando

imagenes, texto, vi
sonido, etc.

A

Revisar la informacién
publicada y ! o

actualizada

A

Pedir al departamento
solicitante  revise la
informacion publicada y/

o0 actualizada E

A

En caso de no estar de
acuerdo, hacer la
correccién de acuerdo a

la solicitud

A

Cabe sefialar que
pueden darse cambios

urgentes

FIN
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6.2. Descripcion de actividades

- AREA QUE A
ACTIVIDAD QUE SE HACE | QUIEN LO HACE PARQ A?CUEE e GENERA A%ECSUUS,A[‘JQ SIA DSTCE:\QESB%S
INFORMACION
1 Enviar a la| AreadelaFCA | Efectuar la | AreadelaFCA Proyectos Solicitud de trabajo
Secretaria de gue desea publicacién y / o gue desea Institucionales -
Planeacion la publicar actualizacion de publicar Area de
solicitud de la informacion desarrollo Web
trabajo gue se muestra
debidamente en la pagina Web
requisitada para de la FCA
autorizar la
aplicacion y / o
actualizacion de
informacién en la
pagina Web de la
FCA
2 No se autoriza la Secretaria de Evitar la | AreadelaFCA Area de la FCA Solicitud de trabajo
solicitud por la Planeacion publicacién de gue desea gue desea
Secretaria de informacién que publicar publicar
Planeacion se no cumpla con las
regresar al disposiciones
solicitante generales para la
informando el publicacién y
motivo del actualizacion de
rechazo paginas Web de
la FCA
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6.2. Descripcion de actividadeg
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE PARﬁ/SCUEE LO GENERA A%EGSUUS:;}?A DS%EEEB‘(T)%S
INFORMACION
Autorizar la :
3 solicitud por parte |~ Proyectos | Formalizar  la| AreadelaFCA Proyectos S8, mal, CD
de la Secretarfa | Institucionales- | recepcion  de|  quedesea Institucionales -
de Planeacion y Area de solicitud de publicar Area de
tumar al area de | desarrolloWeb | publicacion  de desarrollo Web
Proyectos informacion en el
Institucionales sio Web d ela
para realizar la FCA
publicacion ~y
actualizacion de
la informacion
solicitada
Aplicar 'y 1 o
4 actudlizar  los | Proyectos | Revisar el trabajo | Area delaFCA Proyectos engtjeT]teento
elementos en la | Institucionales- |y efectuar las|  que desea Institucionales - modiicado
pagina Web, ya Area de adecuaciones publicar Area de
sean (imagenes, | desarrollo Web | requeridas para la desarrollo Web
texto,  video, aplicacion y / o
sonido, etc) actualizacion en
la pagina Web
Abrir el i :
5 navegador 0  Proyectos | Verificar que no |  Proyectos Proyectos Solictud de b
explorador para | Institucionales- | existan errores en | Institucionales- | Institucionales -
verfficar que los | Areade  |el fomatoy /0|  Areade Area de
cambios  estén | desarrollo Web | informacion desarrolloWeb | desarrollo Web
acorde con la
peticion realizada,
en caso contrario
corregir
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6.2. Descripcion de actividadeg
: . PARAQUELO el AREA USUARIA |  DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE HACE GENERA 0 USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
6 Mediante el SSH|  Proyectos | Incluir la| AreadelaFCA Proyectos
(Secure  File| Institucionales- | informacion o | que desea Institucionales -
Transfer ~ Client) Area de remplazar el publicar Area de
iniciar una sesion | desarrolloWeb | archivo local por desarrollo Weh
remota. (de el que esta en el
manera local) servidor
7 Posicionar en la|  Proyectos | Publicar y / o| AreadelaFCA Proyectos
rta donde se| Institucionales- | actualizar del siio | que desea Institucionales -
encuentra el Area de sequn publicar Area de
archivo y cargarlo | desarrolloWeb | requerimientos desarrollo Web
en el sewvidor (lel trahajo
anexando  los solicitados
demas elementos
requeridos como
imagenes, - texto,
video, sonido, etc
8 Revisar la|  Proyectos ;?Q::T:rgggnque o Proyectos Proyectos
informacion Institucionales - y A Initucionales - | Institucionales -
publicada y / o Area de cgnﬁem a Area de Area de
actualizada desarrollo Web | Poma Web este desarrolloWeb | desarrollo Web
acorde a los
requerimientos
solicitados.
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6.2. Descripcion de actividadeg
. . PARAQUELO el AREA USUARIA |  DOCUMENTOS
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE HACE GENERA 0 USUARIO UTILIZADOS
INFORMACION
9 Pedir a| Proyectos | Notificar que la|  Proyectos Area de la FCA
departamento Institucionales - | informacion  ha | Institucionales - que pablica
solicitante ~ via|  Areade | dado atencion a|  Areade
telefonica, correo | desarrolloWeb | la solicitud y dar | desarrollo Weh
glectronico 0 VoBo. del area
Mmensajero solicitante
instantaneo
revision de la
publicacion en el
Sitio Web
Insittucional
10 En caso de no|  Proyectos | Notficar que se|  Proyectos Proyectos
estar de acuerdo, | Institucionales- | ha dado atencion | Institucionales- | Institucionales -
hacer la|  Aeade |ala solictud e|  Areade Area de
correccion desarrolloWeb | informar que la| desarrolloWeb | desarrollo Web
correspondiente, publicacion ~ ya
y acorde a lo esta disponible en
detallado en la el sitio  Web
solicitud y realizar Institucional ~ de
la correccion de acuerdo a o
manera inmediata requerido
11 Cljiebgezenalaéa?gz Proyectos | Dar servicio de|  Proyectos Proyectos
PUete Institucionales- | manera oportuna | Institucionales- | Institucionales -
cambios urgentes : . : : :
solcados  para Area de al area usuaria Area de Area de
desarrollo Weh desarrolloWeb | desarrollo Web
£se momento
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PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION

EN EL SITIO WEB DE LA FCA

VII. INDICADORES:

ACTIVIDAD CRITICA MEDICION

UNIDAD A MEDIR

Publicacion de la Informacion NUmero de solicitudes

asignadas en tiempo y forma.

NUmero de solicitudes
realizadas en tiempo y forma.

VIIl. ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES
1 FOO01 Formato de solicitud de
pagina Web.
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. OBJETIVO:

Elegir al profesor que cuente con los conocimientos, experiencia y capacidad para la
imparticion de los cursos extracurriculares programados para los alumnos, profesores, ex
alumnos y publico en general sobre temas informaticos que contribuyan en el desarrollo de

sus actividades académicas y profesionales.

Il. ALCANCE:
e Profesores.

Ill. REFERENCIAS:

Politicas para la imparticion de cursos extracurriculares de CIFCA
Procedimiento establecido por DGAP para el pago de honorarios a los profesores que

imparten los cursos.

IV. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad del departamento de Gestion Operativa (cursos extracurriculares),
integrar una planilla de los profesores con conocimientos requeridos para impartir los

cursos programados.

e Es responsabilidad del departamento de Gestion Operativa (cursos extracurriculares),
contactar al profesor via telefénica o correo electrénico para asegurar la imparticion del

Curso.

e Es responsabilidad del departamento de Gestion Operativa (cursos extracurriculares), que
el profesor asignado este enterado de presentar la documentacion necesaria al area de
cursos extracurriculares para tramitar el pago correspondiente.

V. DEFINICIONES:

Curso Extracurricular: Curso que no pertenece a un curriculo o no esta incluido en el.

Asignacion de Profesor: Dar el titulo de manera formal a la persona que impartird el

Curso.

VI. METODO:
6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION OPERATIVA
(CURSOS
EXTRACURRICULARES)

INICIO

A

Elaborar la
programaciéon mensual
de el o los cursos y

asignar al profesor. ’T

A

Elaborar la
programaciéon mensual
de el o los cursos y
asignar al profesor. ’7

Planilla de profesores.

Contactar (via
telefonica, mail y
ventanilla) al (los)
profesor (es) para
contratar sus sewiciog

A

Confirmado el profesor
hacer la contratacién.
4

FIN
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IMPARTIR CURSOS

PAGINA:
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- AREA QUE A
ACTIVIDAD QUE SE HACE | QUIEN LO HACE PAR':" ,SCUEE e GENERA A%ECSUUS:F':I\ SIA DS%E:\QEEE;S
INFORMACION
1 Elaborar la Gestién Saber cuantos Gestion Operativa Gestion
programacion Operativa / profesores se / Cursos Operativa /
mensual de el o Cursos requieren para la | Extracurriculares. Cursos
los cursos y | Extracurriculares. | imparticion de los Extracurriculares
asignar al Cursos.
profesor.
L L . L Planilla de
2 Consultar la Gestion Contactar al Gestion Operativa Gestion rofesores
planilla de Operativa / profesor (es) / Cursos Operativa / b '
profesores que Cursos para la Extracurriculares Cursos
cubran con las | Extracurriculares imparticion del Extracurriculares
caracteristicas del Ccurso.
Curso.
3 Contactar (via Gestién Asegurar que el | Gestion Operativa Gestion
telefénica, mail y Operativa / curso tendra / Cursos Operativa /
ventanilla) al (los) Cursos profesor Extracurriculares. Cursos
profesor (es) para | Extracurriculares. asignado. Extracurriculares
contratar sus
servicios.
4 Confirmado el Gestién Contar con el Gestion Operativa Gestion
profesor hacer la Operativa / profesor para / Cursos Operativa /
contratacion. Cursos impartir el curso Extracurriculares Cursos
Extracurriculares Extracurriculares
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Ill. INDICADORES:

Actividad critica

Medicion

Unidad a medir

Contrataciones a tiempo.

CUrsos.

Profesores asignados a | Asignacioén en tiempo y forma.

VIll. ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O OBSERVACIONES
DOCUMENTO
Planilla de profesores.
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TRAMITE DE PAGO DE HONORARIOS

OBJETIVO:

Cubrir los honorarios de los profesores que imparten los cursos extracurriculares de
computo en la FCA, para que sean efectuados de manera puntual y de acuerdo con las
politicas de pago establecidas en el contrato.

ALCANCE:

Poder brindar la seguridad de pago por cursos extracurriculares a tiempo.
e Profesores.

e Secretaria Administrativa.

e Gestion Operativa.

REFERENCIAS:
Politicas para la imparticion de cursos extracurriculares de CIFCA

Procedimiento establecido por DGAP para el pago de honorarios a los profesores que
imparten los cursos.

IV. LINEAMIENTOS:

e Es responsabilidad de Gestiébn Operativa (cursos extracurriculares) integrar con una
planilla de los profesores con conocimientos requeridos para impartir los cursos
programados.

e Es responsabilidad de Gestion Operativa (cursos extracurriculares) notificar al profesor
via telefénica o correo electrénico de la apertura del curso.

e Es responsabilidad de Gestibn Operativa (cursos extracurriculares) que el profesor
asignado este enterado de presentar la documentacion necesaria al area de cursos
extracurriculares para tramitar el pago correspondiente.

e Es responsabilidad de Gestion Operativa (cursos extracurriculares) solicitar la firma del
contrato e integrar el expediente del profesor asignado al curso para hacerlo llegar a la
Secretaria Administrativa quien debera efectuar los tramites correspondientes ante la
DGAPA.

V. DEFINICIONES:

Honorarios: Remuneracién econémica que se da a alguien por el trabajo desempefiado.
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Preincripcion: Solicitar la admision en una entidad o en el ejercicio de una actividad antes
de solicitar peticién formal.

VI. METODO:

6.1. Diagrama de flujo

6.2. Descripcion de actividades
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. 3DEG6
TRAMITE DE PAGO DE HONORARIOS

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION OPERATIVA

EXTRACURRICULARES)

(CURSOS SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INICIO

A

Contactar al profesor
(es) para  confirmar
fecha, hora y nombre de

curso  programado —a
impartir. .

A

Efectuar el registro del
profesor que impartira el
curso en el sistema de

honorarios.

Elaborar el contrato de
pago de honorarios

B

Contrato y documentos
anexos

Integrar los expediente, Recibir expedientes de

por ‘p[ofesor que »|l0s profesores para el

impartird el curso y 4

enviarlo a la Direccion pa‘go . Ie cursos

de Personal Docente.’T extracurriculares. 5

Contrato y documentos Contrato y documentos
anexos anexos
FIN
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. AREA QUE <
ACTIVIDAD QUE SE HACE QUIEN LO HACE PARQ A?CUEE Lo GENERA AF(Q')ECSUUS:F'QAI\ SIA DSTCE:\QESB%S
INFORMACION
1 Cr?)?if)t?r(es) ar(:\I Gestién Informar al | Gestién Operativa Profesores.
E onfirmar _f eF():h a Operativa (cursos | profesor que (cursos
hora y nombre de extracurriculares) ;/mpartlrachf(i:run[;Or extracurriculares)
curso programado fechas y horarios
a impartir. )
2 gg?ctu?orfeelstr)erzglstdg Gestion Dar de alta en el | Gestién Operativa Profesores.
imparptiré el CL?I‘SO Operativa (cursos | sistema los datos (cursos
en el sistema de extracurriculares) | del profesor extracurriculares)
contratacion de
honorarios de la
UNAM.
Elaborar ol Elaborar el
contrato de pago Gestién contrato del | Gestion Operativa Profesores. Contrato y
de honorarios del Operativa (cursos | profesor (cursos documentos anexos
3 extracurriculares) | anexando los | extracurriculares)
profes_or (es) que documentos para
impartiran el curso tramitar el pago
para ~que  sea ya sea por recibo
firmado y solicitar de honorarios o
recibo de carta de
honorarios o carta asimilacion de
de asimilacién de sueldos
sueldos. ’
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5de6
TRAMITE DE PAGO DE HONORARIOS
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARQ/%UEE L GENERA A%EGSUUS:;}?A Dgﬁfgigggs
INFORMACION

4 Integrar los Gestion Entregar la| Gestion Operativa | Profesores. Contrato y
expediente,  por | Operativa (cursos | documentacion (cursos documentos anexos
profesor 'y por | extracurriculares) | del profesor en | extracurriculares)
curso el cual es tiempo y forma
enviado a fa para que esta
Direccion de sea tomada en
Personal Docente cuenta para el
de laFCA. pago  oportuno

del profesor.

5 Recibir Secretaria | Continuar con el | Secretaria Profesores Contrato y
expedientes delos | Administrativa. | pago  de  los | Administrativa. documentos anexos
profesores para el profesores  que
pago de cursos imparten  los
extracurriculares. cursos

extracurriculares.
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VII. INDICADORES:

ACTIVIDAD CRITICA

MEDICION

UNIDAD A MEDIR

Pago a profesores.

Entrega de documentos.

Pagar en tiempo y forma los
Cursos extracurriculares
impartidos.

VIIl. ANEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O DOCUMENTO OBSERVACIONES

1 Solicitud de video proyector

2 Contrato de pago del profesor

3 Lista de alumnos

4 Solicitud de constancias oficiales

5 Reporte de ingresos y egresos por

curso
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INSCRIPCION Y PROGRAMACION MENSUAL DE
CURSOS EXTRACURRICULARES

. OBJETIVO:

Pro

porcionar cursos extracurriculares a los alumnos, profesores, ex alumnos y publico en

general sobre temas informaticos que contribuyan en el desarrollo de sus actividades
académicas y profesionales.

II. ALCANCE:

Alumnos.

Profesores.

Ex alumnos.
Comunidad de la FCA
Pudblico en general

Ill. REFERENCIAS:

Politicas para la imparticion de cursos extracurriculares de CIFCA.

Procedimiento establecido por DGAP para el pago de honorarios a los profesores que
imparten los cursos.

IV. LINEAMIENTOS:

Inscripcion:

Es responsabilidad del departamento de Gestién Operativa (cursos extracurriculares),
publicar en los diferentes medios de comunicacion la programacion e informacion
relacionada con los cursos extracurriculares.

Llevar el control de las preinscripciones, ya que en ningun caso se abriran cursos con
menos de 10 alumnos, sin considerar las becas del 100%.

Notificar via telefénica y/o correo electrénico a las personas preinscritas de la apertura
del curso para que efectien el pago correspondiente ya que sélo podra realizarse la
inscripcion previa entrega de este.

Informar que para inscribirse a cursos de nivel intermedio o avanzado, sera necesario
haber acreditado previamente el nivel basico o intermedio anterior, segln sea el caso.

El departamento de Gestion Operativa (cursos extracurriculares), debera notificar a los
alumnos la entrega de la constancia con valor curricular sera en 10 dias habiles
posteriores a los alumnos que hayan acreditado el curso.

: . . FECHA )
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INSCRIPCION Y PROGRAMACION MENSUAL DE
CURSOS EXTRACURRICULARES

Cuotas de Recuperacion:

e Unicamente se aceptaran becas del 100% otorgadas por AAPAUNAM o STUNAM y
s6lo una por curso, previo Vo. Bo. de la Direccion de la Facultad.

e Se aplicara un descuento del 50% a estudiantes y profesores de la FCA.

e Se aplicara un descuento del 40% a estudiantes y profesores de la UNAM y escuelas
incorporadas.

e Se aplicara un descuento del 30% a exalumnos con credencial vigente, alumnos y
profesores de otras instituciones educativas.

e La devolucién del costo de inscripcion solo procederd en los casos que el curso sea
cancelado, o bien, causas imputables a la institucion.

V. DEFINICIONES:
Curso Extracurricular: Curso que no pertenece a un curriculo o no esta incluido en el.
Preinscripcion: Solicitar el registro previo a la integracion de una actividad antes de la
admision formal.
Descuento: Precio de dinero calculado por una rebaja o descuento sobre el valor de
dicho crédito.
Ex alumno: Discipulo, respecto de su maestro, de la materia que estéa aprendiendo o de
la escuela, colegio o universidad donde estudio.
Constancia de valor curricular: Documento que avala de manera reconocida los
estudios que en ese documento se plasme.
VI. METODO:
6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION OPERATIVA
(CURSOS
EXTRACURRICULARES)

ALUMNOS, PROFESORES, EX
ALUMNOS, Y PUBLICO EN
GENERAL

INICIO

A

Elaborar la
programacion  mensual
de cursos con la
informacion completa_de
los cursos. 1

Folletos

il

Difundir la informacién
por los siguientes
internet, via telefonica y

folletos.
2

Pagina UNAM, folletos

Informar a los
interesados preinscritos,
de los cursos que se

imparten.
p ’T

Preinscripcion

Cubrir el nimero minimo
de 10 preinscripciones,
para establecer la fecha
de inicio del curso y asi
comunicar la informagit

a los interesados. TUIT

A 4

Y

ELABORO:

LIC. RUFINA NALLELY
SOTO AYALA

REVISO: APROBO: FECHA: REVISION:

MTRA. LETICIA ESTRADA L.I. CLAUDIA REBELING MARZ0/2008
MARTINEZ NAVARRO




é'- FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

CENTRO DE INFORMATICA

CODIGO:

CIFCA-GOP/02

GESTION OPERATIVA

CURSOS EXTRACURRICULARES PAGINA:
J".'\ .:!
A\ INSCRIPCION Y PROGRAMACION DE CURSOS 4 DE 13
EXTRACURICULARES
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO
GESTION OPERATIVA ALUMNOS, PROFESORES, EX
(CURSOS ALUMNOS, Y PUBLICO EN
EXTRACURRICULARES) GENERAL

|Asignar al profesor que
impartira el curso, asf

» | Curso y entregar la copia

Efectuar el pago de la
cuota correspondiente al

como el laboratorio

donde se llevara a calTu;

Capturar los datos del
alumno en el sistema, y

A

del recbo en la
ventanilla de cu
extracurriculares . 6

Comprobante d epago

asi generar la hoja de

inscripcion,
P 7

Hoja de inscripcion y
comprobante de pago

Solicitar el video-
proyector para la
imparticion del curso.

8

Solicitud e video
proyector

Reservar la sala de
laboratorio de computo
para que este cumpla
con la  paqueteria,
horario 'y capaci
disponible.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION OPERATIVA
(CURSOS
EXTRACURRICULARES)

ALUMNOS, PROFESORES, EX
ALUMNOS, Y PUBLICO EN
GENERAL

Elaborar y entregar la
lista de alumnos al
profesor, asi como el
video proyector para la
imparticion del curso. W

A

Aplicar la evaluacion al
profesor al término del
curso.

I [

Cuestionarios de
evaluacion de
profesores

Solicitar Ta  elaboracién
de constancias oficiales
(solo a aquellos que
acreditaron el curso) al

area de Fom
Editorial. 12

Solicitud de elaboracién
de constancias

Entregar la constancia al
alumno con valor
curricular (en un maximo

de 10 dias).
e fas) ’E

Constancia de valor
curricular

FIN
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- AREA QUE A
ACTIVIDAD QUE SE HACE | QUIEN LO HACE PARQ A?CUEE e GENERA AF(Q')ECSUUS:F':I\ SIA DSTCE:\QESB%S
INFORMACION
1 Elaborar la Gestién Contar con la Gestion Operativa Alumnos,
programacion Operativa / programacion a / Cursos profesores, ex
mensual de el o Cursos tiempo para ser | Extracurriculares. alumnos y Folletos.
los cursos con la | Extracurriculares publicada y los publico en
siguiente interesados la general
informacioén: puedan
cursos, horarios, consultar.
periodos, dias,
requisitos, costos
y duracién.
2 Difundir la Gestién Difundir los Gestion Operativa Alumnos,

informacion por Operativa / cursos / Cursos profesores, ex
los siguientes Cursos programados. Extracurriculares alumnosy
medios; la pagina | Extracurriculares publico en Pagina UNAM
de Internet de la general
FCA, Folletos
www.fca.unam.mx
y / o]
curso@correo.fca.
unam.mx teléfono,
y folletos que
contienen la
informacién de los
cursos que se
imparten en ese
mes.

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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CENTRO DE INFORMATICA CIFCA-GOPI03
GESTION OPERATIVA PAGINA:
CURSOS EXTRACURRICULARES
70e 12
INSCRIPCION Y PROGRAMACION MENSUAL DE CURSOS
EXTRACURRICULARES
6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE PAR/;/SCUEE LO GENERA A%EGSUUS:;}?A DS%H\;IEQ(T)(;S
INFORMACION
3 Informar ~~~ (via Gestion Lograr cubrir el | Gestion Operativa | Alumnos, Preinscripcion.
telefonica, mail y| Operatva/ [cupo  minimo | Cursos profesores, ex
ventanilla) a los Cursos para la| Extracurriculares alumnos y
interesados Extracurriculares | imparticion ~ de publico en
preinscritos, dicho curso. general
acerca de los
CUrsos que  se
imparten, s
como realizar su
respectiva
preinscripcion
4 Cubrir el nimero Gestion Notificar a los | Gestion Operativa | Alumnos,
minimo de 10| Operativa/ | interesados | Cursos profesores, ex
preinscripciones, Cursos (preinscritos) la | Extracurriculares alumnos y
para establecer la | Extracurriculares | fecha del inicio publico en
fecha de inicio del del curso. general
crso y - ast
comunicar  via
telefonica, mail y
ventanilla la
informacion a los
interesados.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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INSCRIPCION Y PROGRAMACION MENSUAL DE CURSOS
EXTRACURRICULARES
6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PAR/;/SCUEE L GENERA A%EGSUUS:;}?A Dgﬁtj:\gggggs
INFORMACION

5 Asignar al profesor Gestion Garantizar  la| Gestion Operativa Alumnos,
que impartrd el |  Operatva/ | imparticion del | Cursos profesores, ex
curso, asi como el Cursos curso Extracurriculares alumnosy
laboratorio donde | Extracuriculares | programado con pdblico en
se llevara a caho. un profesor general

altamente.

6 Efectuar el pago|  Alumnos, | Asegurar la| Gestion Operativa Gestion Comprobante de
de la cuota| profesores, ex | inscripcion y la | Cursos Operativa/ pago.
correspondiente al | alumnosy | fecha de | Extracurriculares Cursos
curso en la caja| plblicoen | imparticion  del Extracurriculares
del departamento general Curso.
de ingresos de la
FCA 'y entregar la
copia del recibo
oficial en la
ventanila  de
cursos
extracurriculares .

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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INSCRIPCION Y PROGRAMACION MENSUAL DE CURSOS
EXTRACURRICULARES
6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLOHACE PARﬁ/SCUEE LO GENERA A%EGSUUSAJS?A Dgﬁtllhéligggs
INFORMACION
1 Capturar los datos Gestion Generar la hoja| Gestion Operativa | Alumnos, | Hoja de inscripcion
del alumno en el |  Operatva/ | de inscripcion al | Cursos profesores, ex |y comprobante de
sistema una vez Cursos curso impresa en | Extracurriculares alumnosy | pago.
que entrega el | Extracurmiculares | original y copia publico en
recbo de pago general.
oficial, generar la
hoja de
inscripcion, (el
original se entrega
al aumno y se
archivan las
copias de la
inscripcion)
8 Solicitar el video- Gestion Proveer del | Gestion Operativa Alumnos, | Solicitud de video-
proyector para la|  Operativa/ | equipo necesario | Cursos profesores, ex | proyector.
imparticion ~~ del Cursos a profesor para| Extracuriculares alumnos y
Curso. Extracurriculares | la imparticion del publico en
curso. general.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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INSCRIPCION Y PROGRAMACION MENSUAL DE CURSOS
EXTRACURRICULARES
6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PAR/;/&:UEE L GENERA A%EGSUUS:;}?A Dgﬁflhgigggs
INFORMACION

9 Reservar la sala Gestion Asegurar que la | Gestion Operativa Alumnos,
de laboratorio de | Operatva/ | imparticion  del | Cursos profesores, ex
computo para que Cursos curso Extracurriculares alumnos y
este cumplaconla | Extracurriculares | programado  se pdblico en
paqueteria, impartra ~ de general.
horario y acerdo a o
capacidad programado.
disponible para la
imparticion ~ del
cUrso programado.

10 Elaborar y Gestion Informar al | Gestion Operativa |~ Alumnos, | Solicitud de video-
entregar la lista| Operativa/ | profesor el | Cursos profesores, ex | proyector.
de alumnos al Cursos nombre y nimero | Extracurriculares. alumnosy
profesor, asi como | Extracurriculares. | de alumnos que pablico en
el video proyector asistiran al curso, general.
para la imparticion y dotar del
del curso. material

necesario.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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INSCRIPCION Y PROGRAMACION MENSUAL DE CURSOS
EXTRACURRICULARES
6.2. Descripcion de actividades
: AREAQUE | .
ACTIVIDAD | QUESEHACE | QUIENLO HACE PARﬁ/SCUEE L GENERA A%EGSUUS:;}?A DS%I\;ES(T)(;S
INFORMACION

1 Aplicar la Gestion Conocer el | Gestion Operativa Gestion Evaluacion ~ de
evaluacion ~ al|  Operatva/ | desempefio | Cursos Operativa/ | profesores.
profesor al término Cursos académico  del | Extracurriculares. Cursos
del curso. Extracurriculares. | profesor  para Extracurriculares.

futuras
contrataciones.

12 Entregar la lista de Profesor Informar ~~ que Profesor Gestion Lista de
alumnos con las alumnos Operativa/ | calificaciones de los
calificaciones acreditaron el Cursos alumnos.
obtenidas. curso para la Extracurriculares

elaboracion  de
las constancias

13 Solicitar la Gestion Elaboracion  de | Gestion Operativa | Fomento Editorial | Solicitud de
elaboracion  de | Operatva/ | constancias de | Cursos elaboracion e
constancias Cursos acreditacion del | Extracurriculares constancias.
oficiales al area de | Extracurriculares | curso asistido.

Fomento Editorial.

14 Entregar la Gestion Comprobar ~ su | Gestion Operativa Gestion Constancia  con
constancia  al | Operativa/ |asistencia | Cursos Operativa/ | valor curicular.
alumno con valor Cursos acreditacion del | Extracurriculares Cursos
curicular (en un | Extracurriculares | curso pagado. Extracurriculares
maximo de 10
dias).

ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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VII. INDICADORES:

ACTIVIDAD CRITICA

MEDICION

UNIDAD A MEDIR

Inscripciones puntuales.

e inscritas.

NUmero de personas interesadas

Ingresos reales.

Programaciones adecuadas.

Numero de cursos impartidos.

Cursos impartidos.

VIIl. NEXOS
ANEXOS DESCRIPCION O OBSERVACIONES
DOCUMENTO

1 Comprobante de pago.

2 Hoja de inscripcion.

3 Evaluacion de profesores.

4 Constancia con valor curricular.
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION
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CONCLUSION

A lo largo del desarrollo del presente trabajo se puede concluir que el Manual de
Procedimientos contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de un organo administrativo. y su interrelacion con otras areas, identificando
los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y
participacion.

Asimismo. permite conocer el funcionamiento interno en lo relacionado a la descripcion de
tareas. ubicacion. requermientos y a los puestos responsables de su ejecucion

Se puede puntualizar la importancia del Manual de Procedimientos de la FCA y de manera del
departamento de CIFCA con lo siguiente

« Consiituye una fuente formal y permanente de informacion y crientacion de la forma de
ejecutar un trabajo determinado, asi como los lineamientos y mecanismos que debe
observar.

= Contribuye a dar continuidad y coherencia a las actividades que describe

» Delmita responsabilidades y evita desviaciones arbitrarias o confusiones en la
ejecucion de un trabajo determinado

« Faciila la capacitacion al personal tanto en el desempefio de sus funciones como al de

. nuevo ingreso

« Sirve como base para la realizacion del estudio de métodos y sistemas. con el objeto
de lcgrar la agilizacion, simplificacién, automatizacion o desconcentracion de las
actividades que se llevan a cabo en las instituciones

« Apoya en las labores de auditoria

Es imprescindible contar con Manuales de Procedimientos, ya que es una herramienta ulil y
practica para el desarrollo y control de ios procesos internos del departamento de CIFCA. de
ahi suimportancia de contar con estas documentos que permiten verificar que ¢ establecido
en Ics manuales se este ejecutando adecuadamente y en caso de ser necesario establecer
las acciones correctivas pertinentes
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ADMINISTRACION DE LA
INFRAESTRUCTURA

“CANCELACION DE RESGUARDOS DE EQUIPO DE COMPUTG”

Feche DD-MM-AAS oo $020-00
| ADSCRIPCION B T i
| RESPONSABLE: B
 EDIFICIO: B B B
; EDIFICIO: T B )
{PISO:

SALON O CUBICULO:

' RESPONSABLE: ey o

[USUARIO: - i -

|_INVENTARIO |  DESCRIPCION | ~'MARCA | 'MODELO "] = SERIE
L [— J¥ N

I—’ . I ] i _ [

b - ) _ OBSERVACIONES T

T "ENTREGA _ B * RECIBE

NOMBRE: | nomerE:

CARGO: CARGO:

FIRMA © FIRMA

A1-D002
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ADMINISTRACION
CENTRO DE INFORMATICA
ADMINISTRACION DE LA

INFRAESTRUCTURA

“RESGUARDC DE EQUIPO DE COMPUTO POR MOVINMIENTO TEMPORAL"

Fecha DD-IAM-AAA

[ ADSCRIPCION
| RESPONSABLE: | . . .
| EDIFICIO: |
PISO': L | = ~
_SALON O CUBICULO: e o
. RESPONSABLE: i et e
_U_SUAP.IO:;__ e - - .
" INVENTARIO | DESCRIPCION | ~'MARCA | MODELO
| - 1. a5 H P
I
,’, ) T _OBSERVACIONES _ _
! _ = e e
T ENTREGA RECIBE
| _
* NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
FIRMA

i FIRMA
|

Foho  0000-00

Al-D004



CENTRODEINFORMATICA [
DEPARTAMENTODEATENCIONA USUARIOS . ! I
LABORATORIOSDE COMPUTO m | FOTO |
SOLICITUD PARAEL SERVICIOSOCIAL | i

| SRpOS— J

NOMBRE .o oo oo oot e et e e
APL! APELLIDO t4ATERND NOMERE (S)

DIRECCION: oo oo oo ee et et et e e e et e et e s e ee e s
[N UM, CoLONA CELECLCICNMUNICIFIR cr

TEL. PARTICULAR: oo, TEL. TRABAJIOY wvvooveeeeveeeeee e CELULAR / TEL, RECADOS: .ooooieoi .

2.-DATGSESCOLARES

ESCLbiA G HACULTAD: oo oo, o UCENCIATURAcooooooooveoeeeees NUM. DE CLENTA;

OUTTMO SEMESTRE CLRSADO: . . REGULAR [ ] IRREGULAR [ ] PROMLDIOT ... ... % CREDITOS ...

OVROS FSTUDIOST oo i i OTROS (URSOS: .. ..

3.- EXPERIENCIAEN COMPUTACION (SINOTIENEALGUNAPASE AL No.4)
1. cOPEFA ALGUNO CE ESTCS CQUIPOS? MARQUE CON "X"

COMPUTADORAS PERSOMALES [ ] IMPRESORA LASER [_]  IMPRESORA DE INYECCION [[]  SCANER []
CTROS? INDIGUE CUALES:

2. DE LOS SIS1EMAS GPERATIVOS, LENGUAJES Y APLICACIONES SIGUIENTES, INDIQUE (EN EL RE(TANGULO) FL PORCENTAJE
DE DOMINIO.

wWINDOWS 2000 [ winDowsxp [ ] UNIX ] LINUX ]
cosoL 1 ¢ ] pascaL ] BASIC ]
WORD [ Fxcee ] rowerpoinT [ ACCESS ]
MYSQL L1 squ LT ava ] ORACLE ]
col 1 wot T sae [ SUA ]
INTERNET 1 Eupora L1 emne ] ANTIVIRUS ]
COTROS? INDIQUE CUALES...oooooeo oot

4.-HORARIOS DE SERVICIO SGCIAL i
MARQUE CON UNA "X" EL QUE SE ADECUE A SUS POSIBILIDADES

LUNESAVIERNES:
6:45 - 12:00 HRS. [ ] 11:45 - 17:00 HRS. [_] 16:45 - 21:30 HRS. [_}
SABADOS:
6:45 - 15:00 HRS. []
NOTA: NO SE PERMITE EL CAMBIO DE HORARIO DEL SERVICIO SOLICITADO.
5.- MOTIVOS POR LOS CUALES DESEA REALIZAR SU SERVICIO SOCIAL EN ESTE DEPARTAMENTO:

6.~ FECHADE SOLICITUD: J / FIRMA:
7.-PARAUSO EXCLUSTVO DE CIFCA.

‘ FECHADEINICIODEL SERVICIGSOCIAL: DL f f AL / / J
[

CIFCA-ATNUSU-06
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LACION / CAMEIG DF FQUIPC

l J[ .
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COMPROBANTE DE INSCRIPCION

PERIODO: 2008-2

" PLAN CARRLKA SEMESTRE Te =R

NOMERE GLL ALURTNG

MO CENTAE

DIANA GABRIELA FEREER RIS Conign tefrrmaten I

SRATURA DS HCRA SALCN VAT

o it Wl SUN Y LIS Y £ LRER 1

B & T ) H_J‘ HY_»‘."' 1 ¥ ‘;-.7 o —77‘
) (RN AR A A

= ” = L

' e o, T e .

coretorente Yo oy, ho n
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SOLICITUD PARA PRACTICA DE GRUPO

—_
|PROFESOR: _ ) B
TELEFONO PARTICULAR:

CELULAR: 044-55-

TELEFONO OFICINA:
CORREOQ ELECTRONICO:

LICENCIATURA: () ADMINISTRACICN
SEMINARIO DE TITULACION:
ASIGNATURA:

DIAS Y HORARIO DE CLASE:

PCR FAVOR INDIQUE LAS FECHAS PARA SU PRACTICA EN LOS CUADROS SIGUIENTES.

( ) CONTADURIA { ) INFORMATICA
DIFLOMADO: _
GRUPO: No. DE ALUMNOS:

SALON DE CLASE: _

INICIO DE LAS PRACTICAS:

OCASIONALMENTE:
MES DiA HORARIO "MES | DIA | HORARIG |
_HO ,
SEMESTRALMENTE:
DiA DE LA SEMANA; HORARIO:

TERMINACION DE LAS PRACTICAS:

|
|
|
|

ANO

DIA  MES RO DIA  MES
SOFTWARE QUE UTILIZARA EN SU CATEDRA: FECHA DE ESTA SOLICITUD: o .
DIA  MES ANO
1. 3 -
2, FIRMA DEL PROFESOR:
- ) i OBSERVACIONES:
i L -
Poa
5.
PARA USO EXCLUSIVO DE CIFCA
OCASIONALMENTE: o SEMESTRALMENTE: - T
MES DIA HORARIO LABORATORIO INICIO DE PRACTICAS: o - _
Dik  MES ANO
i T TERMINO DE PRACTICAS: -
I I _ 1 R | ] | CIa MES AND
L | {DIA DE LA SEMANA: -
N R ~ HORARIO: __ ) S
| LABORATORIO:
— — i SR e —— =
REGISTRO: FECHA: Vo. Bo.
| ATENDIO: FECHA: T o - !
covmpmstrnorsson  CIFCA-ATNUSUO6-FOI!
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FORMATO DE SEGUINVHENTO A EQUIPOS REIMSTALADOS

Responsable: —~l
Area: ~_~__,.,____]!
|
Inventario: Fecha: T i
— [P O —
Acciones Realizadas: —
( £n Proceso Completo i
sttcma Operatlvo ™ ]
Owin 98 OWin 2000 OWin XP OWin XP x64 - -
OOlro
Parches de Disco O B l
Software Antivirus o ’ - -
OViRebot 4 OViRobotv  (CAVG -~
C‘Ollo - . R
Wlndows Updaw ] I
Ad -aware T
Actualizaci()n de Antivirus . .
Actuahzac:on de ad-aware ] i
Microsoft Office I
02000 Oxp  Oz003No -
- QOtro s [ - o ~ B
Ut:lerlas a mstalar
OAcrobat Reader — - R = — {1
OJava-— - ——— e — — e -4
OWinZip— - S M e — - i
DFIash Player == e e e -]
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CENTRO DE INFORMATICA C il

LABORATORIOS DE COMPUTO 2%
REGISTRO Y CONTROL DE USUARIOS N
LABSC-03
LABORATORIO: “«LAB»" __ «FECHA» |
[ HORA | 7:00-9:00 ] 9:00- 11:00 | 11:00- 13:00 | 13:00 - 15:00 | 15:00 - 16:00 | 16:00 - 18:00 | 18:00 - 20:00 | 20:00 - 21:30
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) 1 . -SERVIDOR SOCIAL: ]
RECUERDA REGISTRAR A L.OS USUARIOS QUE UTILICEN EL EQUIPO DE COMPUTO, .
ANOTANDO SU NUMEROQ DE CUENTA Y LA LICENCIATURA A LA QUE PERTENECEN, TANTO
EN PRACTICAS DE GRUPO COMO.INDIVIDUALES.
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
CENTRO DE INFORMATICA,
ATENCION A USUARICS
POLITICAS DE USO DEL SERVIDOR RIGEL
rigel.fca.unam.mx

‘te por persona.
des e intransieritles por o gue ne ,JUCdC prestarkas per ninglin motive.

c iar su password inmediatamente después de que se le eniregue su cuenia. RS
noie periodicamenta por seguridad

2 password contenga por lo menos 8 caracleres.

. comge de 1as bases d¢ dalos y el home, son responsabiticad ge cada us. 1m0, por 0 que
= constantemente v administrarda correctamente.

, de configuracion de la cuenta que se le asigro. de ic contrerio ¢
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y exploils.

quier ipo de escanegos 2 otras nodos de iz red, ya sea inten
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cenamiento de imagenes. videos y musica gue ng !

2 ce alguna actividad licita, se reserva el derecho de
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ATENCION A USUARIOS
POLITICAS DE USO DEL SERVIDOR RIGEL
rigei.Jca.unam.mx

Mle yna cuentd por persona.
sor personales e intransferibles por to que no puede prestarias por Aingln morve.

iddicamente por seguridad
zssword contenga por lo menos 8 caracteres.
i corrco, como de ias bases de dalos y el homa, son responsabitidad de
cuenta constanlemente y adminisirarla correctamente.

lcs recursos de! servidor para laberes no acadérmicas.

vié de mails masivos {SPAN) desde esie servidor

cs datos de configuracion de la cuenla aue se ie eeigno, de G contrain se da
el usueric de la cuenta el mal uso que se le dé a ésta. por Ic ianto &
anos. scaners y exploits.

12ar cuaiquier tipo de escaneons a olros nodos de la red. ya sea e o &
rnacenamiento de software.

« Erioopeoniiio o almacenamiento de imagenss. videCs y indisica gue No engan relacici

ocpecha de alguna actividad iHicita, se reserva el dereche de suspender
ciosc de fa misma.
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REGLAMENTO GENERAL DEL SERVICIO SOCIAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CAPITULO | Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente reglamentc establece las bases y fija los lineamientos
para la prestacidon del servicio social de los estudiantes de la Universidad
Nacional Autdriema de México y de las escuelas incorporadas, de conformidad
con los articulos 52 de la Ley Reglamentaria de los articulos 4° y 5°
Constitucional y 85 de su Reglamento.

Articulo 2.- El servicio sccial se regulard por los lineamientos generales
establecidos en el presente reglamento y por las normas de la Legislacion
Universitana aue se senalan a continuacion:

I. Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales;

II. Reglamento General de Examenes;

LY los reglamentos internos que para cada facultad o escuela dicten fos
consejos técnicos correspondientes

Articulo 3.- Se enliende por servicio social universitario Ja realizacion cbligateria
de actividades temporales que ejecuten los estudiantes de carreras técnicas
y profesionales, tendientes a la aplicacién de los conocimientos que hayan
oblenido y que impliquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio o
en interés de la sociedad.

Articulo 4.- El servicio social tiene por objeto:

| Extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la cuitura a la
sociedad;

H Consolidar la formacion académica y capacitacion profesional del
prestador del servicio social;

i Fomentar en el prestador una conciencia de solidaridad con la
comunidad a la que pertenece.

CAPITULO Il Requisitos y Caracteristicas del Servicio Social.

Articulo 5.- De conformidad con tos articulos 52 y 55 de la Ley Reglamentaria
de los articulos 40. y Sc. constitucionales, los estudiantes de la Universidad
Nacional Autonoma de México y los de fas escuelas incorporadas deberan
nrestar su servicio social como requisito previo para la obtencién del titulo
profesional.

Ariculo 6.- El servicio social deberd prestarse durante un tiempo no menor de
6 meses nt mayor de 2 anocs y el namero de horas que requiera sera
determinado por las caracteristicas del programa al que se encuenire
adscrito el estudiante, pero en ningun caso sera menor de 480 horas. Los
consgjos lecnicos propondran ta forma de computo del minimo de horas en
el reglamento interno



Articulo 7 - El tiempo de duracion de la prestacion del servicio social debera ser
continuc a fin de lograr los objetivos sefialados en el articulo 40 de este
reglamento.  Se entendera que existe discontinuidad cuando sin causa
justificada se inlerrumpa la prestacion del servicio social por mas de 18 dias
durante 6 meses, o en su caso 5 dias seguidos Los dias se entienden como
habiles.

Articulo 8.- Cuando exista discontinuidad en los términos del articulo anterior, el
servicio social deberd reiniciarse sin tomarse en cuenia las actwidades
realizadas antes de la interrupcion. Los consejos técnicos de las facullades v
escuelas delernunaran los casos de excepcion.

Arliculo 9 - Los estudiantes de la Institucidn realizaran su servicio social de
acuerdo con los programas unidisciplinarios, interdisciplinarics ©
multidisciplinanos que respectivamente se aprueben

Articulo 10.- Para que los estudiantes puedan iniciar la prestacién del servicio
sacial es necesario que tengan un minimo del 70% de créditos de su carrera
y e 100% en los casos en que lo ameriten, y que se registren y obtengan la
aulorizacion de su plantel respectivo. tas facultades o escuelas de comin
acuerdo con la Comision Coordinadora del Servicio Social. determinaran los
casos excepcionales de menor porcentaje de créditos.

Articulo 11.- El servicio social podrd realizarse en todas las é&reas
profesionales. Sin embargo los consejos técnicos, la Comision Coordinadera
del Servicio Social y las unidades responsables de cada facultad o escuela
deberar onentar la prestacion del servicio social, hacia las ramas y
modalidades de cada profesion que se consideren prioritarias para las
necesidades del pais.

Articulo 12.- Los programas del servicio social, podran ser de caracter interno
en la Universidad Nacional Autonoma de México y externc en el sector
publico y social.

Articulo 13.- La prestacion del servicio social, por ser éste en beneficio de ia
comunidad, no creara derechos ni obligaciones de tipo laboral

Articule 14.- La retribucion del servicio social, se apegara a lo dispuesto en la
Ley Reglamentaria de los articulos 40. y 50. Constitucionales y su
reglamento

Articulo 15.- Los prestadores del servicio social no tendran derecho a ayuda
econdmica cuando sean trabajadores vy disfruten de licencia con goce de
salario para tal efecto.



CAPITULO il De la Organizacion y Procedimientos del servicio social
universitario.

Articulo 16 - En la organizacion del servicio social universitario intervendran

I - Los conse)os técnicos de las facultades y escuelas;

Il.- La Comision Coordinadora del Servicio Social;

fll- Y las umdades responsables del servicio social en cada una de las
facultades y escuelas

Articulo 17 - Correspende a los consejos técnicos de las facultades y escuelas

|.- Establecer las modalidades para el cumplimiento del servicio sccial en cada
una de las facultades y escuelas a través de lcs respectivos reglamentos
internos; y

II.- Proponer programas interdisciplinarios y multidisciplinanes. asi como
ejercer las demas facullades que deriven del presente reglamento.

Articulo 13 - Las vunidades responsables del servicio social de las facultades y
escuelas lenen las siguientes funciones y actividades:

1. Planear los programas de su facultad o escuela:

Il. Fijar los criterios para la asignaciéon de prestadores a los programas de
servicio socal;

11, Aprobar. promover, supervisar y evaluar la realizacion de programas de
servicio social;

1V.Controlar la prestacion del servicio social de los estudiantes de su facultad y
escuela y llevar los registros correspondientes; y

V. Extender el certificado de cumplimiento del servicio social de los estudiantes
de su facultad o escuela o validarlo en su caso

Articulo 19.- La Comisidon Coordinadora del Servicio Social dependera de la
Secretaria de.la Recloria y serad presidida por un coordinador nombrado y
removido libfemente por el Rector.

Atticulo 20 - La Comision Coordinadora del Servicio Social tiene las siguientes
atnibuciones:

| Coordinar la prestacion del servicio social universitario:

1l Establecer vinculos con el sector publico y social con el fin de celebrar
convenios para la prestacion del servicio social:

i} Elaborar y proponer programas interdisciplinarics y multidisciplinarios.
asi ccmo proponer los criterios  para la adscripcion de los prestadores
del Servicio Social a cada programa;

V. Mantener relaciones con las unidades resporsables del servicio social
en las facultades y escuelas para realizar labores conjuntias de
planeacion, promocion y apoyo del servicio social.



v Coordinar, con las unidades responsables del servicio social en las
facullades y escuelas, la integracion de las brigadas que realizaran fos
programas multidisciplinarios del servicio social;

Vi Supervisar y evaluar cuando proceda la realizacion de fos programas
multidisciplinarios del servicio social y remitir la informacion
correspondiente a las unidades responsables de las facultades vy
escuelas para su certificacion,

Vil Determinar y especificar las normas relativas al servicio social que
efectuen los estudianies de las escuelas incorporadas a la Universidad
Nacional Autonoma de México, normas cuyo cumplimiento supervisara
la Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios;

Vil Presentar a la Direccion General de Profesiones anualmente los planes
v programas del servicio sociaf;
IX Las demas gue se establezcan en este reglamento

Articulo 21.- Son obligaciones de los prestadores del servicio social

l inscribrse en los programas de servicio social previamente aprobados
por los dérganos competentes. Para tal efecto deberdn realizar los
tramites administrativos gue sean establecidcs por su facultad ¢ escuela
y en su caso por la Comision Coordinadora det Servicic Social:

1l Realizar las acuvidades sefnaladas en el programa al cual esten
adscritos,

It Informar periddicamente de sus actividades en los términos que sefiale
su facultad ¢ escuela y en su caso fa Comision Cccrdinadora del
Servicio Social

Articulo 22 - Los responsables de! servicio social en las facultades y escuelas v
en su caso la Comisién Coordinadora del Servicio Social evaluaran Ia
prestacion del servicio por parte de los estudiantes una vez que concluyan su
servicio  soclal  para cornprobar el cumplimiento de las actividades
programadas. En caso de scr satisfactoria fa prestacién del servicio social, se
procedera a certificarlo. En caso contrario indicaran al esludiante las
aclividades complementarias que estimen convenientes para poder otorgarie
ia certificacion o

CAPITULO IV Del Serviéio Social en las Escuelas de Ensefianza Superior
con estudios incorporados a la Universidad Naciona!l Auténoma de
México

Articulo 23.- El servicio social que presten {os estudiantes de las escuelas cen
estudios incorporados a la Universidad Nacional Autonoma de México cebera
realizarse conforme a las disposiciones que se establecen en el presenie
Reglamerio.

Articulo 24, Las escuelas con estudios incorporades a fa Universidad Nacional
Autdnoma de México deberan contar con un responsable del servicio social,
aprobado por la Direccion General de Incorporacién y Revalidacien  de
Estudics. segun rormas de la Comision Cocrdinadora del Servicio Social



Tambien deberan cumplir con las normas que para cada carrera se aprueben
por los diferentes organos competentes de la UNAM.

Articulo 25.- Los responsables del servicio social de las escuelas incorporadas
deberan enviar ia documentacion relativa  al servicio social de sus estudiantes.
con ol fin de que la Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de
Estudios esté en posibilidad de aprobarle y supervisarlo e informar sobre ellc a
la Comision Coordinadora del Servicio Social

TRANSITORIOS

Primero.- Esie reglamentc enirard en vigor a partir de ia fecha de su
pubiicacién en la Gaceta UNAM

Segundo.- Quedan derogadas todas las disposiciones de los reglamentos de
‘as lacultades o escuelas que contravengan al presente ordenamiento.

Tercero.- Los estudiantes y pasantes que se encuentren prestando su sefvicio
social a la fecha de la entrada en vigor del presente regiamento, podran
concluirlo de confcrmidad con las disposiciones aplicables anteriormente

Cuarto.- Quienes deseen acogerse a la disposicion del earticulo 91 del
Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo So. Constitucional deberan
cumplir los tramites y requisitos que senale su facultad o escuela.

Publicado en la Gacela UNAM 82 Epoca Volumen 1°. No. 46.
Ciudad Universitaria 7 de octubre de 1985 -



REGLAMENTO DELOS LABORA TORI0S DE.COMPUTO: ]
LA FACULTAD. DE CONTADURIA: Y- ADMINISTRACION:

Todos los usuarios de Jos Laboratorios de Coémputo estan obligades a conocer y respetar el presente reglamentc: la
ignorancia del mismo, no los excluye de las responsabilidades que implica su cumplimiento.

ACCESO A LOS LABORATORIOS DE COMBUTO,

Afumnas de Licenciatura, Seminarios y Diplomados de Titulacion:

= Para ingresar a los laboratorios de cémputo deben presentar la credencial actualizada de 1a UNAM, al personal a cargo
del mismo De no contar con credencial de 12 UNAN vigente, os necesario presentar una identificacion cficial con
fotogrstia y su comprobante de inscripcidn al semestre 2008-1.

;. En csso de que requicran utilizar unidades de almacenamiento portatiles {discos fiexikles, Cd’s, memorias USB). deben
escancarios en la computadera del laboratorio asignada para tal efecto o, acudir al Hospital de Discos ubicado en el
edificic "E”, P.B. de la Fecultad, donde obtendran sy comprobante de escaneco.

~ Lot 2lumnns que acudsn al laboratlorio, para practica de grupo. séle podran ingresar al mismo después de gue s¢
presente su profesor (contando con upa tolerancia de 20 minutes adicionales a la hora de inicio de su clese); mientras
tarto deberan permanccer afuera del laboratorio evitando hacer ruido excesivo, con el fin de no interrumpir las praclicas
¢n los demas faboratorios del drea. En caso de que ol profesor no se presente gl laboratorio en el horario indicado. los
ecoipos seran asignados para practica individual
Cc la misma forme, una vez que hayan terminado su practica deberan acandonar e laboratorio antes que el profesor
haya salido Si se desea hacer uso del laboratorio después de haber terminado la clase (stempre y cuandc esié
disponible la hora siguiente) es necesario solicitar iz prachica al personal en turno.

RESTRICC(ONES
Se ez ,_-'

nes con of bnode proporaionarles un e seracio on os

el
c! mr; ne se po

o oo suta f:l!,lJlll,lU ¥ ewrar S6r Sal
Tpuis ES PERSONAL Puj
2% por cornputadora.

1se g otro 6q(.‘|p0 d.stinto del asignado per ef encargedo del lacoratono,

2 Ingresar alo: de compute presentando un cemrprobante de inscnncion y/o dentificacion de ofro usuaris

3 Nese pl:rrn“" mtroduc alimentos y/c bebidas 2l interior de los izharalorios y consumirlos

4. Ne se permie fumal v no se parmite el acceso 2 parsonss tue se encucniren bajo el efecto de bebides accheicas o
esipetaticntes

5 L modificar ¢ elminar cualguier conliguracion ya establecda ¢n los equipos de compute de fa Facultad

6. infermacidn de ¢.1alquier igo en los discos duros de los equipes existentes en los laboratoros

equipes de cémputo cd's de misica juegos u olrCs programas que no lengan fines académicos

3 ar €nuIpoS e Comnilo ponailes en cuaiguer laboratorio. sin previa zulcrizacidn del responsable de fos laboreor e

2 hzat =l cabiescs d¢ rec nstelade en cualquier laboratono parc conecterlo 2 dispestvos moviles perso: . or 250 de

i la canexién a red ce estos dispositivos. el lramite se realiza en 12 pagna vanv nuvnam.my (Res |
Uriversitana).

16, Cenectar audifones y/c boonas, reproductores de musica y video digital (MP3, MP4, DVD s, iIPod. teléfoncs co'narcs, ete) o los
equipos de compulo nstalados en el laboratorio.

11 Inserer umidades de almacenamiento pondtiles (discos fexibles, Cd's, memorias-USB) infectadas con virus informaticss. en

equipc que vaya a ulilizar durante fas prachicas individuales yfo de grupo,

12 Darar 2n forma iisica o !ogica el equipo de computo. en cualguiers de las partes que lo componen, aun cugnco sea de n
acadental o intencional Esle dafio lendra gue ser cubienlo por el usuano ademds de 1a sancion correspondieris a la que se hate

gor

iz hnrg

ialetiotsd

la ce informacién 2 tiavés de Internet g8 Unicamente y exclusivamente pata fines academiéos Se af
&l @lumne se le sorprenda consultande paginas de Interret prohibides (pornografia, jueges
=] y 0 Cuglgurer oira que N sea con fines académl\,os,

© de correo efectronico es exc!usnvamen(e parg fines aCﬂ‘dCﬂ\lCQS por io cual no puede ser uihzado pala oonl Vi
pesinizs, fotografias, juegos, archivos MP3 y/o cualouer otro tipo de archive cue no sea ce contenigo acadérico
15 Erviac merszes 2 olros ysuanos a través de la red.
16 Nese deben (‘"" car mochilas sobre las mesas En cada laborator.o Ge computo s& encuentran insialades anaguels

usuanics puedan Iejar sut pertenencias durante 13 estancie en el m

on Sas Ce

. messEnger

Gro

ta gl

env

ata gue os

En-caso de deroclar alguna falla’o anomali: (har(TWaIe o0 Software).en los.equipos de cémpulo por favor. awsar de inmediato
al responsable ¢ 2 > rio, co in de. poder, as:gnarle on nu’evo equ;po. ﬁo debe. Inten(ar su reparacion,
inclasive si ¥ ‘ 3
Dé no reportar la falla, esta sera. acreditada’ af. alumno_ e, ‘Haya ur:llzado el equipo ‘alectado y se Ie aplicard Ja sancidn
correspondignte.

SANCIONES.
Er caso t!e ne

dguera de los puntos antencres, el depanamento de Laboraterios de Compuie. apicard al usuano miariy s

EL DE DARYAA‘VENTO DE LABORATGRIOS DE COMPUTO NO'SEHACE RESPONS}\BL

OR CREDENCIALES, DISCOS, TRABAJCS O
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