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1. OBJETIVO

Informar al personal del centro de computo y auxiliares, como establecer los lineamientos para el correcto uso
de los equipos, con el propdsito de establecer una mejor administracion ejecucion, control y calidad en los
laboratorios de cémputo.

Asegurando que todas las actividades estén enfocadas a niveles adecuados de disponibilidad y un
desempenio 6ptimo académico a partir del inicio de la solicitud hasta el cierre de practicas

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal administrativo, docente o alumnos que hagan uso de los €quipos que se encuentran en
los laboratorios de computo.

. REFERENCIAS
¢ Reglamento de Laboratorio de Cémputo.
e Manual de Procedimientos Mantenimiento preventivo a equipo informatico.
* Manual de Procedimientos Mantenimiento correctivo a equipo informatico.

4. RESPONSABILIDADES

El jefe del Centro de Cémputo y el encargado de los Laboratorios, tiene la responsabilidad de coordinar que los
lineamientos se lleven a cabo conforme a lo establecido en este procedimiento.

El jefe del Centro de Cémputo Debera:

= Coordinar las actividades de este procedimiento a los Laboratorios de computo del Tecnolégico.
* Atender las solicitudes que se presenten en cuestion a faltas a los lineamientos conforme a lo
establecido en este procedimiento.

Los Docentes, jefes de division y Administrativos Solicitantes de los Laboratorios Deberan:
¢ Solicitar los Laboratorios de computo a través de un Formato establecido para tal Actividad.
El Personal de Apoyo al Centro de Computo (laboratorista y S.S.) Debera:

e Atender las solicitudes que se presenten en cuestion a faltas a los lineamientos conforme a lo
establecido en este procedimiento y atender todas las fallas o inconvenientes que se presenten.
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5.

6.

DEFINICIONES

Bienes informaticos:

Usuario:

Reglamento del Uso de

Laboratorios:

INSUMOS

Son aquellos elementos que contribuyen al funcionamiento del equipo
de computo, en cuanto al hardware (no break, UPS, reguladores, etc.),

ademas incluye al conjunto equipos
uso con respecto a esta (impresora,

que tienen una relacién directa de
escaner, multifuncional, proyector,

etc.)

Es el Alumno, docente, jefe de division o administrativo que
requiere de un equipo de Coémputo.

Es la guia o tendencia que tiene que llevar a cabo, esto conforma al

reglamento de los laboratorios que ya esta establecido.

FO-TESH-39 Horario de clases
FO-TESH-98 Programacion de préacticas de Laboratorios

7. RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y MATERIALES.

RECURSOS

DESEMPENO DEL
PROCESO

Personas

Materiales | Equipos/Maquinarias

Indicador:

Foérmula

* jefe del
Departamento
de centro de
Coémputo (1) -
Encargados
de
Laboratorios
de Cémputo
(1)

* Asistente
administrativo
* Docentes

* Software

Atencion a las
solicitudes para
horas practicas de

ibre CE;‘;E:: e los laboratorios de
Equipo de P — computo.
Coémputo S—— Meta: > 90 %
* Materiales |, Frec. Medicién
informaticos Semestral
Frec. Evaluacion
Semestral

Cumplimiento
de las Horas
solicitadas
para horas
practica =
horas
asignadas /
horas
solicitadas x
100
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8. POLITICAS DE OPERACION
e Toda solicitud para uso de laboratorio debera realizarse de acuerdo con el programa
establecido

9. RIESGO DEL PROCESO

RIESGOS
Eficacia de las
Riesgo / oportunidad | Acciones Medicién / Seguimiento | Evaluacion acciones
Riesgo: Que el
usuario no envié su | * Se otorga
formato. alguna
Riesgo: Que el prorroga
usuario envie a * Se da Medicion: Reporte
destiempo la prioridad al | Asignacién de Horas Nivel de cumplimiento
informacion jefe que seguimiento: sernamal de YS9 el indicador.
. : : de laboratorios
solicitada. envié la En cada asignatura
Riesgo: Que las informacién
Horas solicitadas se | solicitada
empalmen con otras | primero.
horas.

10. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO:

Proceso Fuente 3 T ; Proceso receptor de
Entradas ‘ i Salidas ;
de Entrada Proces -‘.’MANU_ AL salidas
Usuarios de los ; DE US gEDfoEsQU’PO
lab ' -TESH-98 e seae | FO-TESH-39 Usuarios
a gga;o;:ﬁide FO LABQHﬁTOF“QS-QE uario
___ _COMPUTO
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11. DESARROLLO:

No. Unidad Actividad
administrativa/Puesto
1 Departamento de Centro de | A través de oficio dirigido a los jefes de divisién, realiza la solicitud
Cémputo de Horas Practica para las asignaturas que se impartiran en los
laboratorios de cémputo durante el periodo correspondiente, fijara
una fecha para la entrega de FO-TESH-39 y el listado de Software.

2 Jefe de Divisién Solicita a sus docentes la informacion solicitada por el centro de
Cémputo para entregarla en tiempo y forma.

3 Docente Verifica si su materia requiere hacer uso de los laboratorios de
coémputo, realiza el manual de practica, llena el FO-TEHS-98 e
indica el software a utilizar (si es necesario). Enviara la informacién
al jefe de Division.

4 Jefe de Divisién Envia al Centro de Computo FO-TESH-39, Manuales de Practica y
software a utilizar por sus docentes.

H Departamento de Centro de | Recibe los FO-TESH-98 de todos los jefes de divisién y hace

Cémputo entrega de la informacién al encargado de los laboratorios de
computo.

6 Encargado de los | Analiza y realiza los horarios en el FO-TESH-39 y los envia al

laboratorios Departamento de centro de cémputo para Vo Bo. Notificara en caso
de que se empalmen horas, de ser asi se respeta el orden el que
se recibe la informacién de los jefes por lo cual se da prioridad en
las horas empalmadas.

7 Departamento de Centro de | Revisa y envia a los jefes de division los FO-TESH-39 para Vo Bo.

Coémputo

8 Jefe de Division Revisa los FO-TESH-39, notifica a sus docentes, en caso de haber
cambios los realiza, si no otorga el Vo Bo y envia la informacion al
Centro de Cémputo.

9 Departamento de Centro de | Recibe la informacion y la entrega al encargado de laboratorios.

Computo
10 Encargado de los | Si hubo cambios los realiza para solicitar Vo Bo del jefe de division,
laboratorios si no hay cambios coloca los horarios en los laboratorios
correspondientes y realiza la instalacién de los softwares
solicitados.
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12. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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13. SALIDAS NO CONFORMES

. salidaNo Conforme G o
Salida NC | 'Identificacion  f—— SR o S s e T
Creehid 1eaCON IRe-hacer [Aceptar |Otra |  Quien Verifica
Dejar al Seqa!ar en la Autoriza y Verifica:
. solicitud del
Profesor sin docente que la Proponer Jede d
laboratorio h nq una hora | Departamento del
para realizar i o‘se disponible Centro de
practicas asigno Coémputo
laboratorio
14. RESULTADOS Y MEDICION
e Indicador para medir el uso de laboratorios:
Porcentaje del uso de Horas Asignadas
Laboratorios de computo = Horas solicitadas X 100

15. REGISTRO DE EVIDENCIAS
e FO-TESH-98
e FO-TESH-39
¢ FO-TESH-128
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16. FORMATOS E INTRUCTIVOS

FO-TESH-98 Programa de practicas de laboratorios

i

Programacion de practicas de laboratorios

i
i ot £ATWLEE DA e
i
'

LSTADO DE MEXICO | HUEXQUILUCAN

FO-TESH.98

vl
Carrera: (1) Grupo: {2)
Asignatura: (3) Periodo escolar: {4)
Docente: (5) Fecha de entrega: (6)
No.| Nombre de la prictica Objetivo Lab.* | Horario Fecha (12) Ribrica™
4] (8) (9) (10) (11) P R (13)
Notas:
Puede egregar o quitar filas si es necesario. Pueden ser una 0 mas paginas.
“Coleque la clave cal laboratcrio de acuerdo a las siglas de este formato.
~*Psra ser llenado por el lsborstorista con una ribrica por sctivided realzada.
LN - Industrial LS - Biologia LVA - Materiales LR - Reposteria LMS - Mecdrica d2 Suelos y pavimantos
LA - Automatzacidn LC - Computo LT - Tepograhia LAC - Artes culinanas LQA - Quirrica de alimentos
LVE - Metrologia LH-Hdéuwica  LS- Senico LFQ-Fisiza y Quimica LEE - Electicidad y elecrénica

MCD - Microprocesadoces y comunicaciones digtales

Nombre del Docente: (14) Firma: (15)
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-98 Programa para préacticas de laboratorio.
Obijetivo:
Informar las practicas de laboratorio que realizara cada profesor.
Distribucion y Destinatario:
El formato lo tiene cada jefe de division y docentes.
No. Concepto Descripcién
1 Carrera Se colocara el nombre de |a carrera.
2 | Grupo Se colocara el grupo.
3 | Asignatura Anotar nombre de la asignatura
4 | Periodo escolar Indicar el periodo al que pertenece el documento.
5 | Fecha de entrega Registrar el dia que se esté entregando el documento.
6 | Semestre Se colocara el semestre al que pertenece la materia a impartir.
7 | No. Indicar el numero consecutivo,
8 | Nombre de la préactica Se colocara el nombre de la practica que se realizara.
9 | Objetivo Colocar cual es el objetivo de la practica.
10 | Lab Indicar el laboratorio a saolicitar.
11 | Horario Se colocara el horario en el que se realizara la practica.
12 | Fecha Colocar la fecha en la que realizaré la practica.
13 | Rubrica Se colocara la rubrica del profesor.
14 | Nombre del Docente Se colocara el nombre del Docente.
15 | Firma El profesor colocara su firma.
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FO-TESH-39 Horario de Clases

_ Horario de Clase T ES m
o
1 m GOBIERNO DEL ) FO'TE SH-39
=Y ESTADO DE MEXICO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
HUIXQUILUCAN
Carrera: (1)
Semestre: (2) Aula: (3) Grupo:(4) Turno:(5) Perfodo:[ﬁ].
Horario (7} Lunes (8) Martes Micrcoles Jueres Yiernes
07:00 - 08:00
08:00 - 03:00
03:00 - 10:00
10:00 - 1:00
11:00 - 12:00
H Crédit
Clave (9) Asignatura (10) oras ros Profesor (13)

(m | a3
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-39 Horario de clase
Objetivo:
Informar las horas y materias a impartir.
Distribucién y Destinatario:
El formato lo tiene cada jefe de division y docentes.
No. Concepto Descripcion
1 | Carrera Se colocara el nombre de la carrera.
2 | Semestre Se colocara el semestre al que pertenece la materia a impartir..
3 | Aula Anotar nimero del aula en la que se coloca el horario.
4 Grupo Indicar el grupo correspondiente al horario.
5 | Turno Indicar el turno en el que se imparte la materia correspondiente,
Periodo Se colocara periodo al que corresponde.
Horario Indicar las horas correspondientes,
8 | Dias Indicar el Dia y horario que se imparte la materia.
9 Clave Se colocara la clave de cada asignatura.
10 | Asignatura Indicar el nombre de la asignatura.
11 | Horas Se colocara el total de horas a la semana por asignatura.
12 | Créditos Colocar total de créditos por asignatura
13 | Profesor Se colocara el nombre del profesor.
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17. CAMBIOS AL DOCUMENTO

documento

Rodriguez
Gama

Fechade | No = Cambioa / ~ Revis6 G By
Enero 2022 0 Emision del LI. Jorge Lic. Beatriz Lic. Hugo

Hernandez de
Jesus

Enrique
Gutiérrez
Flores
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