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CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 26, FRACCION IV DEL DECRETO QUE MODIFICA
DIVERSAS DISPOSICIONES DEL DIVERSO QUE ABROGO AL QUE CREO A LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO EL 04 DE FEBRERO DE 2008, EL RECTOR INTERINO LIC. TITO DORANTES
CASTILLO, EN EL EJERCICIO DE SUS FACULTADES, APRUEBA LOS SIGUIENTES:

LINEAMIENTOS PARA EL USO Y SOPORTE DEL EQUIPO DE

COMPUTO, SERVICIOS INTERNOS E IMPRESION DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
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1. Consideraciones

Conforme a las diferentes necesidades especificas de las areas de la Universidad Politécnica de
Pachuca, se lleva a cabo el uso y soporte del equipo de computo, servicios internos e impresion,
los cuales tienen la finalidad de conservar o recuperar su funcionalidad de los equipos y o 4reas
de trabajo.

En la realizacion de dicho soporte y uso, se deben tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:

Se debe tener especial cuidado en el alcance del soporte del equipo de computo, de tal forma
que no impacte o dificulte el mantener el control de inventarios, con la finalidad de poder identificar
datos importantes como el modelo, nimero de serie, etc. En dicho sentido, se debe también tener
en consideracion la necesidad de poder acreditar la propiedad del equipo, ante la obligatoriedad
de demostrarla en diferentes instancias.

Es indispensable mantener un adecuado control de los soportes realizados en el equipo de
computo, sobre todo considerando el servicio de mantenimiento correctivo y preventivo, el cual
tiene que ser solicitado a las areas correspondientes.

Adicionalmente, con respecto al servicio de mantenimiento de equipo de coémputo, se debe
considerar que dentro de sus alcances se contempla la reparacién o reposicion, de las partes del
equipo que sufran algun desperfecto, como es el caso de monitores, teclados, unidades de disco,
ratones, discos duros, etc., en bases a disponibilidad de las piezas con las que cuenta el area
adscrita donde pertenece el equipo o el Departamento de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

También en los soportes y uso del equipo, es importante considerar las licencias de software que
se tienen instaladas, las cuales si es necesario se utilizaran para realizar algun cambio en el
equipo, recordando que estas licencias son unicas y estan bajo el control de cada departamento
el cual hace uso del mismo.

Il. Lineamientos

Primero. Los presentes Lineamientos tienen por objeto definir las directrices que permitan
asegurar el buen funcionamiento de los equipos informéaticos de la universidad y salvaguardar la
informacion de los usuarios y responsables de operar los sistemas, asi como precisar el contexto
de acceso, control, disponibilidad y privacidad de la informaciéon que viaje a través de la red
institucional.

Los siguientes lineamientos son de observacion obligatoria para todos los servidores publicos de
este organismo, profesores, investigadores, prestadores del servicio social y practicas
profesionales, asi como aquellas personas que previa autorizacién del Titular del Area o
Departamento le sea asignado un equipo de cémputo como herramienta de trabajo.




LINEAMIENTOS PARA EL USO Y SOPORTE DEL | gg fbayons
EQUIPO DE COMPUTO, SERVICIOS INTERNOS E [~ ="

IMPRESION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE i
PACHUCA PAGINA: |4de7

RESPONSABLE:
Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Segundo. Para efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

1. Equipo de computo: las maquinas electrénicas, analodgicas o digitales, dotadas de memoria
y métodos de tratamiento de la informacion digital, sus componentes y sus accesorios; y
computadoras.

2. Equipo de impresion: todas las impresoras de cualquier modelo, tipo 0 marca que sirva
como interfaz de salida fisica en papel u otro medio de las computadoras.

3. Informacion: Conjunto organizado de datos que constituyen un mensaje.

4. Servidores Publicos y o Usuarios: los trabajadores adscritos al area Administrativa y
Académica, en conjunto de personal autorizado para el uso de equipos como prestadores
de servicios, practicas profesionales, alumnos, personal externo de la universidad.

5. Software: Conjunto de programas de cémputo, procedimientos, reglas, documentacién que
forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

6. UPP: Universidad Politécnica de Pachuca.

7. Inventarios: Dependencia adscrita al area administrativa, encargada del control y
asignacion de los bienes adquiridos en la universidad.

8. DTICs: Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Tercero. El equipo de computo e impresion es para uso exclusivo del personal de la Universidad,
asi como a prestadores de servicio social o practicas profesionales y aquella persona que previa
autorizacion del Titular de la Direccion de Administracion, le sea asignado o prestado uno para
el desarrollo de actividades propias de la Universidad.

Cuarto. El equipo de computo que se encuentren registrados en los inventarios de la Universidad,
no se podran considerar como personales,

Quinto. Las partes y dispositivos que conforman a la computadora, —unidades lectoras, memoria
RAM, discos duros, monitores, mouse, teclado, tarjeta grafica dedicada—, forman parte del
equipo institucional y solo podra ser extraido o removido por el Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, haciéndolo del conocimiento del servidor publico a quien fue
asignado en su resguardo, para los efectos procedentes o cambios en los mismos.

Sexto. El equipo de computo e impresion sera entregado en resguardo a los usuarios, previa
firma del formato correspondiente, para el cumplimiento de actividades estrictamente oficiales.

Séptimo. Los servidores publicos y o usuarios de la UPP, asi como las personas que previa
autorizacion tengan acceso al equipo de computo e impresion deberan observar lo siguiente:

1. Evitar exponer los equipos de computo y dispositivos conectados a la luz solar o a la
humedad, asi como consumir alimentos o bebidas cerca de éstos;

2. Despejar en la medida de lo posible las areas de ventilacion del equipo —frontal y
posterior—;

3. Abstenerse de reubicar y conectar los equipos de computo, tUnicamente el personal
autorizado lo podra realizar; asi como de limpiar con liquidos en aerosol, solventes o
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abrasivos los equipos. La limpieza general se realizard a través del mantenimiento
preventivo.

Octavo. Cuando se efectlie un alta, baja y/o cambio de adscripcion de algin servidor publico,
debe notificar de manera inmediata al Area Administrativa o Académica al que pertenece, para
posteriormente solicitar el apoyo del DTICs para la verificacion, dictaminar el estado que se
entrega, y posteriormente con el Departamento de Inventarios para realizar los cambios
necesarios con el resguardo del equipo de computo respectivamente.

Noveno. Las irregularidades, fallas o anomalias que se presenten durante la operacion normal
del equipo, deberan ser reportadas al DTICs o el Area adscrita la que pertenece el equipo
mediante correo electronico o via telefénica.

Décimo. Debe evitarse la utilizacion de equipo por parte de personal no autorizado o ajeno a la
Universidad, ya que en caso de detectarse mal uso de éstos se considerara como responsable
del mismo al servidor pablico que tenga bajo su resguardo dichos bienes. En los casos de
préstamos temporales y/o trabajos con personas externas a la Universidad autorizado, el servidor
publico que tiene asignado el equipo sera responsable de verificar su buen uso.

Décimo Primero. En caso de extravio de algun equipo sera responsabilidad del servidor publico
quien cuenta con su resguardo, tiene la obligacion de notificar al Area adscrita a la que pertenezca
para realizar los tramites de recuperacion del bien o reposicion segun la normatividad vigente.

Décimo Segundo. Queda estrictamente prohibido que los usuarios abran los equipos de
coémputo y/o dispositivos conectados, sélo el personal técnico autorizado podra abrir, ensamblar
o verificar internamente los equipos.

El DTICs y encargados de laboratorio no estan obligados a brindar soporte técnico para la
instalacion, configuracién y operacién de paquetes de computo —software— que no sean
propiedad de la Universidad o no se cuenten con las licencias de uso.

Décimo Tercero. EI DTICs podra apoyar a los usuarios que soliciten o requieran un respaldo de
su informacién, para tal efecto habilitara los recursos de red a fin de que el servidor publico guarde
la informacion que considere pertinente en ellos; cualquier respaldo de archivos personales,
musica y fotos que no correspondan al desempefio de las funciones del servidor puablico, seran
eliminados de los medios de almacenamiento de la Universidad.

Décimo Cuarto. El software de trabajo debera ser instalado por el DTICs y encargados de
laboratorios, cualquier paquete o herramienta (sin importar su tipo), instalado por el usuario o
por personal distinto a dicha érea ya sea a través de medios magnéticos, copias de servidores o
copias desde internet, sera responsabilidad del usuario y debera atenerse a la normatividad

vigente.
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Décimo Quinto. Seran considerados medios de comunicacion interinstitucionales:
1. El correo institucional;
2. El software de servicio de mensajeria interna y llamadas el cual sera proporcionado por
el DTICs.
3. Llamadas realizadas dentro de la red interinstitucional con equipos telefénicos por medio
de extensiones asignadas por area o departamento adscrito.
Décimo Sexto. La red y la internet son herramientas de trabajo que seran monitoreados por el
DTICs, a fin de optimizar su uso; por tanto, si ésta detecta un fin distinto al sefialado, dara aviso
al superior jerarquico del servidor publico para que delibere sobre la restriccion del servicio o la
adopcion de medidas alternas.

Décimo Séptimo. El uso del servicio de internet queda condicionado a las funciones que realice
cada usuario, queda prohibida la descarga de software a través de este servicio.

Décimo Octavo. Toda autorizacion en software o hardware debera tener el visto bueno de las
areas administrativas o académicas a la que pertenezca el equipo, con las observaciones
pertinentes del DTICs y o encargados de laboratorio.

Décimo Noveno. Los recursos de impresion deben ser utilizados Gnica y exclusivamente para
las actividades institucionales, el control para el servicio de impresién es asignado y controlado
por el encargado del area al que pertenece el equipo de impresion.

Vigésimo. En caso de renuncia, despido o cambio de adscripcion a otra area, se debera llevar a
cabo el procedimiento pertinente con el departamento de Recursos Humanos, Inventarios y el
DTICs para efectos de entrega del equipo y la revisién correspondiente.

Vigésimo Primero. El usuario resguardante debera hacer respaldos de la informacién al menos
una vez a la semana, el respaldo debera contener (inica y exclusivamente informacion oficial. En
las Areas donde exista mayor carga de trabajo, los respaldos podran hacerse con mayor
frecuencia. Dichos respaldos seran guardados en un lugar seguro para alguna posible
contingencia.

Vigésimo Segundo. Es responsabilidad de cada secretaria y Direcciones Generales requerir el
suministro del material necesario para el funcionamiento del equipo de computo. Esto comprende
consumibles tales como CDs, cartuchos, téner, etc.

Vigésimo Tercero. El cambio de equipo de computo de un departamento a otro, es
responsabilidad de cada usuario, ya que el DTICs solo se encarga de realizar las conexiones
necesarias cuando el equipo se encuentre debidamente instalado en su nueva ubicacion.
Ademas, debe ser notificado con oportunidad, mediante oficio; indicando con precisiéon marca,
modelo, serie y nimeros de inventario, turnando copia a la administracién adscrita y al

departamento de inventarios.
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Il. Transitorios

Los presentes lineamientos para el uso y soporte del equipo de computo, servicios internos e
impresion entraran en vigor al dia siguiente de su presentacién ante el Consejo de Calidad de la
Universidad Politécnica de Pachuca y su publicacion sera en la pagina oficial de la misma.

En apego al articulo 26, fraccién IV del Decreto que modifica diversas disposiciones del diverso
que abrog6 al que creo a la Universidad Politécnica de Pachuca, publicado en el Periédico oficial
del estado el 04 de febrero de 2008, se aprueban los lineamientos para el uso y soporte del
equipo de computo, servicios internos e impresion de la Universidad Politécnica de Pachuca,
dada en las instalaciones de la Universidad Politécnica de Pachuca, en carretera Pachuca- Cd.
Sahagun km. 20, rancho Luna, Ex Hacienda de Santa Barbara, Zempoala Hidalgo a 08 de abril

de 2025.
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