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1. PROPOSITO

Instalar el hardware y software requerido para que los equipos de computo municipales funcionen
adecuadamente, segun las caracteristicas de los diferentes puestos de trabajo.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Gestidon de tecnologias de | Instala el hardware o software requerido para realizar las
informacion funciones municipales.

3. PROCEDIMIENTO

GTI-100-010: Solicitud de requerimiento instalacion

Descripcion: Se recibe una solicitud (oficio) de instalacion de software o
hardware, o bien puede corresponder a un proceso de compra de
equipo nuevo promovido por el Gestor o Director de area.

Responsable Gestidon Tecnologias de Informacion

¢ Es instalacién de software en equipo nuevo?

Descripcion: Cuando es instalacion de software en equipo nuevo se realiza en
cuanto exista disponibilidad, en caso de ser una instalaciéon de
hardware o software en un equipo en uso, se debe coordinar la
fecha y hora con el usuario, segun la actividad GTI-100-020.

Responsable Tecnologias de Informacién

GTI-100-020: Definicion de cita para atencion

Descripcion: Se comunica con el usuario para definir la fecha y hora en que se
puede realizar el servicio ocasionando el menor impacto en la
realizacion de las labores cotidianas.

Responsable Tecnologias de Informacion
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GTI-100-030: Instalaciéon del software o hardware

Descripcion:

Se realiza la instalacion del software o hardware, se verifican las
licencias respectivas y se almacenan en un sitio destinado para
ello.

En caso de ser equipo de computo nuevo se deben realizar las
conexiones a red y el acceso a los privilegios correspondiente, de
acuerdo con el perfil del usuario.

Responsable

Tecnologias de Informacién

GTI-100-040: Verificacion del funcionamiento

Descripcion:

Se realizan las pruebas correspondientes para verificar el
adecuado funcionamiento del software y se verifica que todos los
componentes y dispositivos del hardware se encuentren
completos.

Responsable

Tecnologias de Informacién

GTI-100-050: Induccion sobre el funcionamiento del hardware o software

Descripcién:

Se brinda al usuario una explicacién sobre el funcionamiento del
software (Decsis, ArcReader) o del hardware para que pueda
iniciar su utilizacion.

Responsable

Gestion Tecnologias de Informacion

GTI-100-060: Aceptacion del servicio recibido

Descripcién:

Se le solicita al usuario que verifique el funcionamiento del
software o del hardware y que firme el recibido conforme del
trabajo realizado, en el Formulario Hoja de Servicios.

Responsable

Usuarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO




