


Manual de nuevo ingreso

Este documento establece que se debe de realizar cuando un ejecutivo entrega su
equipo de cdmputo por baja y que se debe de realizar para la nueva asignacion

del equipo

1. Mantenimiento Preventivo:

o Después de que un ejecutivo entrega su computadora, el Departamento de
Tl realizara el mantenimiento preventivo segun lo indicado en los diagramas

del manual correspondiente.

« Una vez finalizado el mantenimiento, el equipo se resguardara con una
etiqueta a que area corresponde y este queda a la espera de una nueva

asignacion.

« En este mantenimiento si se debera eliminar los archivos de la carpeta

Gnica una vez respaldada.
2. Asignacion de Equipos:

o El area de Tl revisa el equipo que se debe de entregar con los programas
instalados correctamente en caso de no tener os programas instalados se
deben de instalar esto se debe de revisar con la hoja de chek list de nuevo
ingreso que se le esta entregando al colaborado debe ir firmada por el que

esta de acuerdo.

o En cada asignacion, el depto. de Tl debera entregar una carta responsiva

detallando los equipos y accesorios proporcionados.



Esta informacion se registrara en la bitacora de asignacion de equipos y
accesorios, la cual debera ser firmada por el colaborador al recibir los

elementos.

Para poder proporcionar una computadora se debera revisar los perfiles (ir

al manual de perfiles) y que computadora se podra asignar.
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LISTADD DEL SOFTWARE POR EQUITPC

AnyDesk Adobe Acrobat Reader DC Zeratier
‘WinRaR Microzoft Edge Orro:
Foom Cism Orro:
Chrome Team 11 Crro:
Pagueteria de Office Aplicatros de AVES Crro:
Mombre y firma de conformidad del uswanio Fecha:
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