::’;::
llfW it

Universidad Tecnoldgica
del Valle del Mezqu:tal
P o veoroma

ks S
tperner, Eacprendir, Trensfoermer

COORDINACION DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES

MINUTA DE TRABAJO
Fecha: 26-julio-2019 | Actanimero: | 022019 [ Horade Inicio: 15:00 horas
Lugar: Sala del Programa Educativo TIC. Hora de Finalizacién 17:00 horas
Asunto: Reunién de Trabajo
PARTICIPANTES:
Ing. Carolina Retana Castro Ing. Abel Yeso Almaraz Ing. César A. Escobedo Zamarripa
Lic. Elizabeth Pefia Beltran TSU. Miguel Angel Cerén Cruz Ing. Juan Daniel Martin Hernandez
Ing. Rodolfo Gaspar Hernandez Ing. German Cruz Pérez Ing. Marlem Montoya Ramirez
Ing. Yasser Isidro Cabrera Gonzélez Ing. Marco Antonio Contreras Lic. José Ismael Martinez Camargo
Ing. Francisco Catalan Gerardo Ing. Yessica Fuentes Olguin : »
Ing. Omar Hernéndez Landeros Ing. Maria Magdalena Ibarra » -
PUNTOS A TRATAR: J
kY
1 Registro. 8 Intranet. ;
2 Puntualidad y asistencia. 9  Redes. \
3 Permisos. 10 Sistemas.
4  Comisiones de trabajo. 11 Evaluacion de Servicios Complementarios.
5  Capacitaciones. 12 Laboratorios. '
6  Sistema de Gestion de Calidad. 13 Generales.
7 Mantenimiento preventivo y corectivo. '
Se trataron los puntos del orden del dia conforme a lo siguiente:
Puntualidad y asistencia
e  Entrega de reportes de asistencia de mayo y junio 2019 y diciembre 2018 (pendiente).
e  De manera mensual, a partir del mes de julio del presente, se haré llegar oficio al personal que no cumpla con el 95%

(real) de puntualidad, se exhorta a generar acciones a fin de cumplir con el indicador.
e  Se reitera el compromiso de cumplir en tiempo y forma con el horario establecido en su contrato.
e Serecuerda respetar los horarios de comida establecidos; en caso excepcional se debe informar.

Permisos

e Lacompensacién del tiempo, se haré Unicamente sobre el que se haya informado mediante correo y autorizado por
la Coordinacion de Sistemas y Telecomunicaciones (CSyT). -

e  Se reitera que todo permiso debe ser solicitado de forma anticipada por correo; en casos excepcionales justificarse.

¢ Nadie puede retirarse de su espacio de trabajo, por permiso, si no hay un correo previo; es un respaldo tanto para el
empleado como para la institucion.

e Lacompensacién del tiempo laborado extra, se debe tomar en el mismo afio preferentemente en el mismo periodo.

Comisiones de trabajo

e nformar mediante tarjeta informativa o copia del formato “informe de comision” el resultado de comisiones.

e Cuando se asignen comisiones, informar pendientes a la CSyT. En caso de no informar, no exime la.responsabilidad.

e Se pide programar actividades o pendientes en la agenda de la CSyT para tenerlas presentes cuando surjah_~
comisiones de trabajo.

Capacitaciones

e  Se agradece el esfuerzo y participacion en los cursos de CISCO. Se comenta que la institucién cubre una cuota para
tener acceso a gstas capacitaciones, se invita a tomarlo como un trabajq en equipo.
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Se enviara lista de cursos Microsoft para elegir el que se desee cursar, uno en septiembre -diciembre 2019 y otro én
enero — abril 2020.

Quienes no se interesen en tomar capacitaciones que se asignen, deberan informarlo mediante oficio indicando el
motivo e incluyendo propuesta de capacitacion similar, mencionando fechas, temario, modalidad. El costo sera
solventado por el personal.

Se est4 al pendiente de que la academia de Cisco informe si, los que no aprobaron o no cursaron los cursos, realizaran
algan pago y el monto. Se expone la duda, si se reprob¢ algin curso de Cisco, si se puede cursar de nuevo; la Ing.
Carolina Retana lo checara directamente con la Mtra. Gloria Martinez.

El Ing. Francisco Catalan compartira liga de cursos gratuitos de la plataforma ESET Academy.

El Ing. Yasser |. Cabrera pide se revisen los cursos gratuitos de la fundacion SLIM.

Se reitera la importancia de atender capacitaciones asignadas ya que éstas son planeadas conforme al perfil de cada
uno de los integrantes de la CSyT.

Sistema de Gestion de Calidad

Se informa que en agosto del presente se realizara la 2da. Auditoria Interna.

Se invita a revisar en la intranet lo referente al Contexto de la organizacion, Partes interesadas, Gestion de riesgos,
Planificacion de procesos y Manual de calidad, ubicando en dénde se encuentra cada apartado y los documentos que
lo integran.

Se recuerda que en reunién llevada a cabo en 2018 con el Mtro. Oscar Flores de calidad, comenté la importancia de
identificar, dentro de las actividades que se realizan en la CSyT, los riesgos que pueden presentarse, indicando que
se puede hacerse uso del formato de gestion de riesgos establecido.

Ubicar correctamente en qué apartado de la Intranet esta publicada la politica de calidad.

Se comenta la importancia de conocer y como es que cada uno de los integrantes de la CSyT, contribuye a que se
lleve a cabo la politica de calidad conforme al impacto de cada actividad.

Mantenimiento preventivo y correctivo

Intranet

Revisar que en los formatos de mantenimiento preventivo aparezca solo el equipo que se le dioc mantenimiento.
Aparecen algunos que fisicamente no se encuentran.

Cuidar la redaccién en sus informes técnicos en documento de mantenimiento correctivo.

El Lic. José Ismael Martinez recuerda que el formato F-LI-03 tiene 2 espacios para informe técnico, que no son
amplios, pide ser concretos en la redaccion.

El Lic. José Ismael Martinez, recuerda laimportancia de revisar bien el listado de equipo de computo antes de guardar
el mantenimiento preventivo.

El Ing. Yasser I. Cabrera hace mencién de la importancia y urgencia de unificar el Sistema para el registro, control,
resguardo y mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo con el Sistema de Inventarios de Bienes
Muebles y Equipo de Oficina del &rea de Contabilidad a cargo de la C.P. Nereyda C. Espinoza para agilizar los
cambios de resguardo, las bajas y no hacer doble registro al usar dos sistemas.

Se continua trabajando en la migracion del SGC para internet.

Se recuerda a los ingenieros Omar Hernandez y Abel Yeso que todos los correos que se atienden de
soporte_infranet@utvm.edu.mx se debe marcar copia a la Ing. Carolina Retana y a la Mtra. Gloria Martinez de
conocimiento.

Eling. Abel Yeso aclara lo ocurrido con los Planes de Estudio del PE Ing. En TI, debido a que le solicitan bajar las
hojas de asignaturas y después publicarlas nuevamente, al ser muchas paginas que se tienen en el repositorio, no se
pudieron identificar todos los ID que se debian restablecer. En lo sucesivo guardar el ID de la pagina.

Por politicas de seguridad y para conocimiento de todos, no se proporcionara informacion referente a la estructura de
Bases de Datos de los sistemas institucionales.
Por seguridad evitar exponer las IP’s de servidores. Se pide cambiar la forma de identificar los servidores en [p8\SITE.
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Se menciona la importancia de elaborar y hacer firmar un documento (responsiva) de confidencialidad a los
estudiantes de estadia que se incorporan o apoyan en la CSyT, sin excepcion.

Proponer como se realizara, monitoreo periédico de servidores, debe realizarse dos o tres veces al dia o dos veces.
Se recuerda que el Ing. Yasser se ha integrado como apoyo a la red.

Se pide a la Ing. Yessica Fuentes considere al Ing. Yasser para la atencion de correctivos de redes.

Dar de baja el checador del acceso principal.

El Ing. Francisco Catalén, elaboraré propuesta para actualizar en los laboratorios el Office, Project y demés versiones
de SW académico, tanto para Laboratorios como para Personal Administrativo. La fecha compromiso es jueves 1 de
agosto del presente.

Marcar copia de correos de trabajo a la Ing. Carolina Retana y a la Mtra. Gloria Martinez para conocimiento y valoren
la posibilidad de tener solo un correo en comdn, asi como lo tienen el &rea de Intranet y Sistemas.

Sistemas

Para conocimiento, se trabajara en la elaboracion de un Plan de trabajo para instalacion y configuracién de servidor
con Debian 9, PHP 7.3 y MariaDB para migracion de sistemas de informacion.

Para cumplir con el plan de actualizacion de servidores, de las actividades pendientes solo se atenderan aquellas que
detienen los procesos; para enfocarse en la migracion.

Se reitera la importancia de llevar el registro de usuarios atendidos. Bitacora de atencion a usuarios.

Se capacitara a la Ing. Marlem Montoya y al Lic. José Ismael Martinez para el soporte del sistema Plataforma
Educativa de Tecnologias de la Informacion (PETI). Pendiente el Ing. J. Daniel Martin indique la fecha.

La Ing. Marlem Montoya pide usar el correo soporte-sistemas@utvm.edu.mx y el chat del mismo para cualquier
solicitud de soporte y asistencia técnica.

Evaluacion de servicios complementarios

Se informa que el promedio del periodo Mayo — Agosto 2019 para los laboratorios fue de 93.1% y hubo las siguientes
observaciones:
o En Laboratorio CAAU, los equipos no funcionan correctamente, los teclados estan desconfigurados y los
mouses no funciona bien.
o Estudiantes de Mecénica. Se quejan que en una ocasion se les quito la energia y perdieron sus frabajos en
los laboratorios del edificio “d”, planta baja. El Ing. Yasser |. Cabrera aclara que no se bajan las pastillas y
que ademas permite concluyan sus trabajos incluso cerrando méas tarde sus laboratorios. Para solventar
este punto se pide a los encargados informen a la persona que sale tarde, cuando requieran frabajar los
estudiantes después de las 17:00 hrs. con la finalidad de brindarles el servicio hasta las 20:00 hrs.
o Se quejan que algunos encargados de laboratorios son groseros y enojones. Al preguntar personalmente
al estudiante la Ing. Carolina comenta que reconocen que es cuando aplican el reglamento del laboratorio.
o Lacarrera de AEP, percibe un buen trato, apoyo y atencién a sus dudas.

Laboratorios

Dar de baja equipo que no es funcional, excepto aquellos que estan pendientes de adquirir refacciones (All In One,

Proyectores), en este caso enviar al aimacén incluyendo informe de la falla (formato de mantenimiento correctivo F-

LI-03), indicar el lugar fisico de origen.

Enviar al almacén equipo y accesorios (mouse, teclados, CPU, cables) que son funcionales.

Reportar inmediatamente cuando la limpieza no se realice, debe llevarse a cabo todos los dias sin excepcion.

Se recuerda ventilar los laboratorios abriendo ventanas y puertas. ,

Evitar quitar la energia eléctrica en los laboratorios para obligar a los estudiantes a retirarse, se les debe informar qué

laboratorios estan abiertos hasta las 20:00 horas.

Cuando los estudiantes requieran trabajar después de las 17:00 hrs. en los laboratorios, encargar a la persona que

se queda por la tarde.

A'las 19:00 hrs. el laboratorio de Internet ya debe estar cerrado para evitar se queden encendidos los equipos. Ya

que Biblioteca es puntual en cerrar el edificio.

Se reitera que dentro de las actividades de la persona que se queda en l?s tardes se encuentra apagar los equipos.
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e  Reportar equipos que se hayan dejado encendidos al siguiente dia.
e  Se reitera laimportancia de registrar incidencias y reservaciones en el SIIN.
e  Se pide alos encargados reportar tanto en sistema como a la Ing. Carolina Retana cualquier incidencia que se suscite.
e Revisar a detalle inventario particular de cada encargado; posible cambio en el siguiente cuatrimestre.
Generales

o Seinforma que la vista de CONAIC es del 14 al 16 de agosto del presente para la reacreditacién de TSU en TI.

o  Seexhorta a que se retome la disciplina para mantener espacios de trabajo ordenados, limpios y bien organizados.

o Dar de baja equipo obsoleto, si ain es funcional, mandarlo al aimacén debidamente etiquetado indicando las
condiciones en que se encuentra.

e  Dar seguimiento a las solicitudes enviadas a mantenimiento e instalaciones hasta su conclusion.

e  Serecuerda la importancia de cerrar los espacios al final del dia (ventanas y puertas), y no dejar conectados equipos
que se encuentren en la planta baja de los edificios, con el objetivo de protegerlos y evitar dafios mayores como un
posible corto en las instalaciones quedando bajo su responsabilidad cualquier dafio generado por esta omision.

o  Se recuerda nuevamente la importancia de responder correos de enterado, o recibido. : L\

o  Se reitera la importancia de capturar actividades en el sistema. \

o A partir del 23 de julio del presente, la cocineta del edificio "d" permanecera cerrada. Para quienes requieren hacer
uso del espacio, la compafiera Angélica de la Cruz cuenta con llave, en tanto la CSyT dispone de un duplicado. Se
pide dar buen uso, limpieza y orden en este espacio.

o Se recuerda informar el seguimiento y resultado de actividades asignadas.

e  Reportar de manera inmediata cualquier eventualidad.

o Se reitera evitar permanecer en las distintas areas de la Universidad si no se tiene una actividad asignada o se
requiere el servicio de la misma.

e ElLic. José Ismael Martinez menciona la importancia de estandarizar los avisos que se colocan en los kioscos de
consulta cuando estos se encuentran fuera de servicio, indicando en qué otro lugar se puede tener acceso a los
MiSmos Servicios.

e Eling. Germéan Cruz menciona las fallas que esté presentando el kiosco del edificio H, la pantalla tarda en encender.

o Debido a que la pantalla de 17 pulgadas del kiosco del edificio B, no esta en servicio por reparaciones en el edificio,
se comenta la posibilidad de prestarla al kiosco del edificio H, se valorara porque en este Gltimo, el cascaron tiene
espacio para pantallas de 15 pulgadas.

e  Se pide alos encargados de los mddulos poner un regulador en cada kiosco, solicitar a la Ing. Yessica Fuentes. Se
comenta que no debe estar a ras de piso para evitar dafios por alguna posible inundacion.

e  Se recuerda que el kiosco del edificio “d” se debe apagar a las 20:00 hrs. y la persona que sale tarde debe quedarse
con la llave.

No habiendo algun otro asunto que tratar, se cierra la presente minuta de acuerdos de la reunién, a las 17:00 horas del dia 26
de julio de 2019, firmando al calce quienes en ella participaron.
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