MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (COMUNICACIONES Y ENLACES)
Los servicios ofrecidos son los siguientes:

· Asesorar y resolver problemas relacionados con correo electrónico, acceso al web y uso de FTP a la totalidad de usuarios.
· Servicio como ISP (Internet Service Provider).

· Configurar, mantener e instalar los sistemas de telefonía, además de asesorar y supervisar sobre los cambios de estatus de las extensiones telefónicas de la institución.

· Planear, diseñar, instalar, modificar, mantener y reparar el cableado de datos y telefonía, tanto en edificios ya existentes como en los de nueva creación.

· Asesorar a usuarios sobre la configuración e integración de computadoras a la red del área local institucional.

· Administrar, actualizar y mantener los servidores y equipo de comunicación necesaria para los servicios de correo electrónico, FTP, web, bases de datos y sistemas administrativos.

· Administrar, supervisar y mantener el enlace a Internet.

· Realizar dictámenes técnicos sobre compras de equipo de cómputo.
Creación de cuenta de correo electrónico:

Usuario

1. Solicitud de cuenta de correo electrónico.

2. Recibir respuesta del área correspondiente.

3. Llenado del formato correspondiente.

4. Envío de formato.

Administrador

1. Obtener datos.

2. Cargo o área.

3. Verificación y autenticación.

4. Creación de la cuenta.

5. Entrega de cuenta y contraseña.
Eliminación de cuenta de correo electrónico:
Administrador:

1. Motivo de eliminación

2. Notificación al área correspondiente y al usuario.

3. Baja.

Fracaso en el envío y/o recepción de correos electrónicos:

Usuario
1. Reporte de la falla al área correspondiente.

Administrador
1. Recepción de reporte por parte del usuario.

2. Verificación de usuario y contraseña.

3. Verificación de conexión.

4. Verificación de funcionamiento de servidor de correo.

5. Entrega de solución al usuario.

Fallo de conexión a Internet:
Usuario
1. Reporte de falla.

Administrador
1. Recepción de reporte de falla.

2. Verificación física de la conexión.

3. Verificación lógica del servicio.

4. Detección de la falla.

5. Solución del problema.

No hay acceso al servidor FTP:

Usuario

1. Reporte de falla.

Administrador

1. Recepción de reporte de falla.

2. Verificación física de la conexión.

3. Verificación lógica del servicio.

4. Verificación de cuenta y password de cliente FTP.

5. Detección de la falla.

6. Solución del problema.
Fallo en la conexión telefónica:
Usuario

1. Reporte de falla.

Administrador

1. Recepción de reporte de falla.

2. Verificación física de la conexión.

3. Verificación lógica del servicio.

4. Detección de la falla.

5. Solución del problema.

Conexión nueva a internet:
Usuario

1. Solicitud de conexión nueva
2. Recibir respuesta del área correspondiente.

3. Llenado del formato correspondiente.

4. Envío de formato.

Administrador

5. Analizar solicitud
6. Verificación de requerimientos.

7. Enviar un memo
8. Realizar la conexión.

Modificación física de la red:

Administrador de red:

1. Establecer dispositivo(s) a modificar
1. Establecer motivo(s) de la modificación

2. Reportar al área correspondiente

3. Realizar la modificación
Realizar dictamen técnico en la adquisición de equipo de computo:

Usuario

1. Solicitud de dictamen

Administrador de red

2. Recepción de solicitud

3. Gestión con Proveedores

4. Resolución al dictamen
