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PROTOCOLO DE INSTALACION EQUIPO PC

Objetivo

El presente protocolo tiene como finalidad instruir el conjunto de pasos a seguir para el reemplazo e
instalacion de un equipo PC adquirido en la Licitacién publica 1/16, en la cual no se incluyd el item de
instalacion por cuestiones presupuestarias.

Destinatarios

Usuarios de equipos PC que se vayan a remplazar

Precondiciones

Para poder llevar adelante el presente protocolo deben cumplirse las siguientes condiciones:

e Los equipos contaran con el software instalado por la Direccion General de Informatica (DGI), el
cual incluird todos los sistemas necesarios que utilice el organismo receptor para el desarrollo de sus
tareas.

e El equipamiento serd transportados por la Administracion General a los Organismos judiciales,
siendo recibidos por el funcionario que el titular del organismo designe, quedando bajo
custodia del organismo receptor.

Procedimiento a seguir

1 - Resguardo de informacion de la PC a reemplazar

Para realizar éste cambio de equipamiento por parte de los usuarios, éstos deberan realizar tareas previas al
reemplazo del mismo, ya que cualquier modificacion de los archivos / carpetas / etc. posterior al guardado,
conllevard un nuevo guardado de las mismas, ya que pueden sufrir modificaciones. De no hacer o tener en
cuenta éste punto, se perderan los datos modificados.-

- Crear una carpeta (identificacion de la misma sugerido con el nombre y/o apellido del usuario o que éste
disponga) donde guardara la totalidad de los datos (Carpeta Mis Documentos) que considere necesarios
pasar al nuevo equipo (Excepto: Fotos / Musica / Documentacion personal) para su trabajo diario.-

- Guardar la carpeta DATA (configuracion de LOTUS) dentro de la carpeta mencionada.- Esta (Carpeta
DATA) puede estar ubicada en alguna de las siguientes direcciones (dependiendo de la versiéon del LOTUS
que posea el equipo):

C:\Users\(nombre del usuario) \AppData\Local\Lotus\Notes
C:\Program Files (x86)\IBM\Lotus\Notes
- Guardar en la carpeta creada su ID. (Archivo nombre usuario.id)

- Tomar nota de la Direccidon I.P. del equipo / Impresora/s que tenga habilitadas / Nombre de la PC
(Equipo).-

- Copiar desde el Escritorio, todos los links que considere necesario trasladar al nuevo equipo (Carpetas /
Accesos Directos / Links, etc..), dentro de la carpeta anteriormente creada, en una nueva carpeta con los
datos mencionados, identificada como "escritorio de (Nombre usuario)", copiando ademas desde el
equipo, las carpetas que figuren como Acceso Directo en el escritorio, ya que si no se pasan a la nueva CPU,
no tendra acceso a ellas.-
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- Identificar las carpetas compartidas, verificando que usuarios acceden a la misma y sus permisos. Estas
se encuentran dentro del equipo en el disco C: / D: / etc.- Estas carpetas, deberan ser copiadas dentro de
una nueva carpeta identificada "Carpetas Compartidas"” ubicada dentro de la "Carpeta Principal”, creada
en el PUNTO 1.-

La DGI informara oportunamente el lugar destino al que deberan acceder para su guardado.-

2 - Recepcion equipo:

- El usuario recibira del Departamento de Gestion Logistica de Bienes (AG), la/las cajas con el nuevo
equipo, quien firmara el cargo correspondiente provisto por ese Departamento, quedandose con una copia
del mismo.-

- En dicho cargo, debera figurar los datos del equipo nuevo y los datos del equipo a ser cambiado,
como asi también la Dependencia, Nombre de Usuario, Localidad, etc.-

3 - Desembalaje del equipo nuevo

- Una vez cumplidos los puntos 1 y 2, el usuario desinstalara el equipo viejo, cuidando de guardar
todos los elementos (CPU / Monitor / Teclado / Cables de energia de la CPU y Monitor / Mouse /
Estabilizador). Si correspondiese, también el Patch Cord (Conexion a la red).-

- Posteriormente, procedera al desembalaje del equipo nuevo (CPU / Monitor / Teclado / Mouse /
Cables / Estabilizador), y los ubicara en su escritorio.-

4 - Instalacion equipo nuevo

- Realizara la conexién de los elementos (CPU / Monitor / Teclado / Mouse / Estabilizador / Cables),
de acuerdo a la cartilla de instalacién incluida en la caja.-

- Concluido el punto anterior, procedera a copiar al equipo nuevo la/s carpetas anteriormente
mencionadas (Punto 1) desde el destino informado (donde se guardd la carpeta), controlando que se haya
incorporado al nuevo equipo toda la informacién que éste necesitard, ya que una vez que se retire el
equipo viejo, sera estibado en algun lugar destinado para tal fin borrandosele su contenido. Es por ello que
se debe tener presente que el Gnico responsable de éstos datos, es el usuario que esta recibiendo el nuevo
equipo.

- Dependiendo del Organismo, la DGI entregara una cartilla con instructivo de configuracion para
que el equipo pueda conectarse a la red y sistemas del Poder Judicial que se utilicen en el Organismo.

5 - Embalaje equipo retirado

- Finalizada la conexion del equipo nuevo por parte del usuario, debera guardar (embalar) el equipo
viejo en las cajas en que recibid el equipo nuevo. Si por algin motivo, el equipo viejo no se puede guardar
en dichas cajas (por ejemplo tamafio de la CPU o del Monitor en funcion del tamafio de las cajas), ya que no
se tiene informacidon sobre que equipos se adquirirdn ni el formato y tamafio de su embalaje, el usuario
debera solicitar al Departamento de Gestion Logistica de Bienes, un embalaje apropiado, debiendo éste
Departamento suministrarle.-

- Una vez guardado el equipo, el usuario procedera a identificar en la caja, localidad /
dependencia / nombre de usuario, para su posterior identificacion Patrimonial.-
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- Terminado el paso anterior, avisara al Departamento de Gestidn Logistica de Bienes (AG), para
que sea retirado el equipo viejo, bajo recibo de retiro.-

Postcondiciones

Una vez finalizada la ejecucién del procedimiento indicado, las PC deberan quedar embaladas e identificadas
para que la Administracion General retire el equipamiento reemplazado para transportarlo al depdsito.

Consideraciones advertidas

e La DGI tendra en cuenta los distintos lugares donde se procedera al cambio de los equipos, ya que en
éste Poder Judicial, existen distintas formas de conexiones en red, como por ejemplo, si los equipos
utilizan o no un Dominio de Windows, si estan conectados en una red inaldmbrica, conexiones a
internet, etc.-

e El usuario que reemplace su equipo, tendra en cuenta que si utiliza firma digital sin etoken, debera
gestionar nuevamente la misma dado que al cambiar de CPU esta queda inutilizada.

e Se estima que el proceso que debe realizar el usuario (Desde el Punto 1 al 5) puede llevar entre 2:30
a 3:00 hrs., dependiendo de la habilidad para el uso de herramientas informaticas

e El proceso de copiar nuevamente la carpeta al nuevo equipo, puede llevar unos 30 / 45 minutos,
dependiendo del volumen de informacion.-

e La entrega de los equipos a los distintos usuarios, lo debera realizar el Departamento de Gestién
Logistica de Bienes, de acuerdo a un listado a ser generado desde la DGI en conjunto con otras
Dependencias de éste Poder Judicial, en la que se indicara Localidad / Dependencia / Usuario del
equipo a ser cambiado. Esto debera suceder luego de la instalacion del software en la PC y de su
registracion patrimonial

e Una vez que el usuario cumplié con los pasos mencionados, un operador de Mesa de Ayudas de la
DGI podra asistir para realizar las conexiones de las Bases de Datos, Proxi. etc. que necesite el
usuario.

e Posterior a ser puesto en funcionamiento el equipo, el Departamento de Gestion Logistica de Bienes
(AG), procedera a retirar el equipo viejo y estibarlo, debiendo realizar la BAJA del mismo a la
Dependencia y dando el ALTA de equipo nuevo a la misma Dependencia.

Carlos H. Rodriguez 264 | PBy 1 Piso | 8300 | Neuquén | Tel. 0299 447 9476 / 77 al 81 | sing@jusneuquen.gov.ar



