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MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Geston Informatica

SUBPROCESO:

Implementacion y o Instalacion de Software

PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades (2) Tareas

(3) Registros
Aplicables

(4) Cargo
Responsable

a) Diagndstico de software
de todos los equipos de la
Institucion

Formato de Diagnoéstico

Jefe y Asistente de
Informatica.

b) Elaborar Informe sobre

1 Plan de Trabajo situacion de Software

Informe de situacion de
software

c) Elaborar plan y
Cronograma de Instalacion y
/ 0 actualizacion del software

Plan y Cronograma de trabajo

Jefer de Informatica

a) Se solicita la adquisicion y
/ o renovacion de la licencia
a la administracion de
Finanzas en caso delos

Implementacion de  |;,fare con costo.

nuevo software

Memorandum a Administracion
y Finanzas

Jefe de Informatica.

b)Realizar las gestiones para
la obtencion del software

Correo electronico / Notas

Jefe de Informatica.

a) Entrega del Software al
area solicitante.

Formato de recepcion de
Software

b) linstalacion del Software
en la computadora /PC
correspondiente

Print Screen de pantalla

c)ldentificar los usuarios de
los distintos Software, a fin
de asignar los cadigos de
acceso, en caso
necesario.Para los casos de
sistemas o programas de
uso institucional exclusivo,
capacitar a los usuarios.

Implementacion de
nuevo software

Planilla de usuarios

d)Responsabilizar por la
utilizacion del Software a
cada usuario mediante la
firma de un formato.

Formato de responsabilidad de
Software

Jefe y Asistente de
Informatica.
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