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D01PDA16.00
(Asistencia a Usuarios)

Usuario

- Cuando requiera el acceso a Chat, 
correo institucional, Internet, páginas 
restringidas u otros servicios, deberá
solicitar mediante el formato (F03PDA16)   
.

Usuario

- Cuando el usuario tiene dificultades 
sobre el manejo de los recursos solicita 
ayuda al técnico en turno, el cual da 
instrucciones como resolverlo. 

Usuario

- A través del procedimiento de 
operación Académica PDA18, se 
requiere el uso de proyector de video, 
equipo de cómputo, servicios de Internet. 
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D01PDA16.00
(Mantenimiento)

Técnico en Turno

- Acuerda fecha y hora para llevar a cabo 
el servicio de mantenimiento.
- Ejecuta el servicio de Mantenimiento y 
llena formato (F02PDA16).

Coordinador de Centro de Cómputo

- Cada seis meses programa 
mantenimiento preventivo que incluye 
equipos de escritorio, impresoras y 
servidores (F01PDA16). 

Usuario

- En caso de fallas informa a los técnicos 
los cuales realizan la visita de diagnostico 
y proceden a llenar un reporte de fallas y 
servicios (F02PDA16).

Puede resolver 
la falla

Técnico en Turno

Si

Técnico en Turno

- Realiza la reparación y llena el formato 
(F02PDA16).

Coordinador de Centro de Cómputo

- Solicita de acuerdo al procedimiento 
PDA20 y se procederá a solucionar la 
falla con proveedores externos.

Área Responsable de Equipo

- Cuando se ha adquirido un equipo 
nuevo solicita por escrito al Coordinador 
de Centro de Cómputo la asistencia para 
su instalación a través de (F02PPDA16).

D01PDA16.00
(Instalación de equipo o software)

Área Responsable de Equipo

- Debe solicitar cuando menos 2 días 
antes la instalación de un Software para 
llevar a cabo un curso, taller o proyecto.
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D01PDA16.00
(Servicio en Centro de Cómputo)

Usuario

- Para uso individual presentarse 
directamente al centro de cómputo si 
existe disponibilidad se presta el servicio.

Usuario

- Solicita por escrito el uso del Centro de 
computo por escrito, ya sea para Clase, 
Cursos o Taller, al Coordinador de 
Centros de Cómputo.


