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1. Objeto: Asesorar a los usuarios en el manejo de los Bienes Informéaticos solucionando los problemas en Software y Hardware

2. Alcance: Este procedimiento aplica a los Docentes y Administrativos de los diferentes programas que requieren el servicio Técnico en la Facultad
de Ciencias Basicas e Ingenieria.

3. Referencias Normativas:

Reglamento interno para el uso de los equipos de informatica.

4. Definiciones:

Software: equipamiento I6gico o soporte Idgico de un sistema informatico, que comprende el conjunto de los componentes I6gicos necesarios que
hacen posible la realizacion de tareas especificas

Hardware: se refiere a todas las partes tangibles de un sistema informatico; sus componentes son: eléctricos, electrénicos, electromecanicos y
mecanicos.

FCBI: Facultad de Ciencias Basicas e Ingenieria

5. Condiciones Generales.
Para realizar este procedimiento es necesario:

Para prestar el servicio de soporte técnico es necesario que el equipo este dentro del inventario de la Universidad.

Cuando se preste el servicio de soporte técnico se debe velar por preservar la informacion de los usuarios y en caso que se requiera modificar
debe ser con previa autorizacion por parte del usuario

Que el interesado haya realizado la solicitud del servicio por escrito o via telefénica.

Que el interesado especifique el dafio que presenta.

. Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

Solicitar la  prestacion del

servicio al centro tics, .

; ] Director del

1. informando: soporte que d .
) entro tics

necesitan (hardware 0

software),
ELABORO: Giovani Orjuela Rojas REVISO: Elvis Miguel Perez APROBO: Mabel Yasmine Garcia Hernandez
CARGO: Auxiliar Técnico CARGO: Decano Facultad Ciencias Basicas e Ingenieria CARGO: Representante de la Alta Direccion (E)
FIRMA FIRMA FIRMA

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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Revisar que la  solicitud
enviada, tenga disponibilidad
temporal y fisico.

De ser asi, enviar nota de
2. aceptacion de la solicitud.

En caso contrario, acordar con
el solicitante, horarios en los

que se pueda prestar el Auxiliar del
servicio. Centro TICs
3 Dar un diagnostico sobre la falla
’ del equipo
4. Verificar la solucion de la falla
5 Diligenciar observaciones del

servicio

7. FLUJOGRAMA:

. Solicitar al centro Solicitud de Aprobacion Se establecen las Verifica la_solucién
Inicio tics soporte sobre —p | soporte —> dela —»| actividades para la > de la falla
software y hardware solicitud solucion de la falla
NO Diligencia

observaciones

Respuesta del

rechazo l

Fin

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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8. Documentos de referencia:

* Reglamento interno para el uso de los equipos de computo y salas de informéatica.

9. Historial de Cambios:

Fecha Cambio Nueva version
01

05/09/2014 Documento Nuevo

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario



