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Lineamientos para uso del equipo de cómputo
UTILIZACIÓN DEL EQUIPO:

1. Utilizar el equipo únicamente para realizar trabajos relacionados con las funciones propias de la Contraloría General.
2. Tomar las medidas necesarias para proteger el equipo de deterioro físico o maltrato.

3. No abrir ni desarmar ningún componente. 

4. Al operar el equipo, no consumir alimentos cuyas partículas o residuos puedan introducirse en cualquier componente del mismo.

5. No conectar impresoras o cualquier otro aparato eléctrico en los no-breaks o contactos especiales para computadoras, para evitar alteraciones de voltaje que puedan provocar daños importantes al equipo.

6. Antes de introducir unidades de disco extraíbles, el usuario deberá asegurarse que están libres de virus, haciendo una revisión con el antivirus institucional. En caso de requerir asesoría, solicitarla a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática.

7. Está prohibido instalar o hacer uso de software sin licencia autorizada para la Contraloría General, así como programas de cómputo para descargar archivos de música, videos, juegos o cualquiera que pueda poner en riesgo la seguridad o privacidad de la información o altere el funcionamiento correcto del equipo o red de comunicaciones.

8. No instalar otro software antivirus diferente al autorizado para la Contraloría General, ya que puede ocasionar conflictos en la operación.

9. No está permitido almacenar archivos cuyo contenido no corresponda a las actividades propias de la Institución.

10. Se deberá conservar la configuración original de red de los equipos, incluyendo la dirección IP. Únicamente el personal de la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática puede modificar estos parámetros.

11. Cualquier problema con el funcionamiento del equipo, reportarla a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática. No intentar reparar ni desarmar cualquier componente del equipo.

12. El uso, seguridad y respaldo de la información contenida en el disco duro de los equipos, es responsabilidad exclusiva del usuario de los mismos. En caso de requerir asistencia para estas actividades, solicitarla a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática.

13. Las impresoras de red deben estar ubicadas en áreas comunes donde se facilite el acceso a todas las personas que hacen uso de ellas. No está permitido utilizar este tipo de impresoras para uso individual.

14. Racionalizar el uso de las impresoras, ya que el costo de impresión es muy elevado.

15. Avisar a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática, cuando por necesidades del servicio se requiera reubicar físicamente un equipo, con la finalidad de determinar su viabilidad en cuanto a la disponibilidad de servicio de red e instalaciones eléctricas.

16. Al causar baja o cambiar de área de adscripción, el usuario responsable del equipo deberá dar aviso a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática para actualizar  los resguardos correspondientes.

17. El equipo portátil deberá permanecer en las instalaciones de la Contraloría General cuando no se esté utilizando en trabajos oficiales fuera de las instalaciones. El usuario será responsable de que el equipo quede guardado en un lugar seguro y bajo llave.

18. Cuando sea necesario sacar el equipo de cómputo fuera de las instalaciones de la Contraloría General, se deberá dar aviso a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática, para tramitar la autorización de la salida.

19. Los equipos informáticos, de comunicaciones y software propiedad de los servidores públicos, son responsabilidad exclusiva de sus propietarios, por lo que la Contraloría General no estará obligada a responder por ninguna falla o extravío de los mismos o a proporcionar cualquier tipo de accesorio o consumible para su operación.

NOTA: Estos lineamientos se modificarán o adaptarán permanentemente, de acuerdo a las necesidades de la Institución o por aspectos inherentes a cambios de tecnología. Fecha de actualización Marzo, 2013.
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