INSTALACION EQUIPO PC - PASO A PASO

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 Licitacion 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:
. Los equipos contardn con el software instalado por la Direccién General de Informatica
(DGI), el cual incluira todos los sistemas necesarios que utilice el organismo receptor para el
desarrollo de sus tareas.

El equipamiento serd transportado 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 - Resqguardo de informacién 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 modificacién de los archivos /
carpetas / etc. posterior al guardado, conllevara 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.-

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

B)- 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



C)- Guardar en la carpeta creada su ID. (Archivo nombre usuario.id). Para buscar el archivo
id, siga los siguientes pasos:

Buscar el archivo ID:

Para saber dénde se encuentra el archivo ID usado actualmente debe acceder a Lotus y en la pantalla
de inicio de sesién, en el campo Nombre de usuario, indicar “Otros...”

Lotus Motes IE IE

Mombre de usuario: [Jawm Javier Pefumos/T5J_Meuguen TJ

Jerdnima Javier Pefumo/TS5J _Meugquen
ot [ ————

Ubicacian: [Cnnedadu - ]

iHa olvidado su contrasefa?

Iniciar sesion Salir |

En la pantalla siguiente presionar el botén “Si”

IBM Lotus Notes %]

Este cliente Notes admite varios usuarios. S5i desea emplear sus datos
privados, inicie una sesion en el sistema operative con su nombre ¥
contrasena, y vuelva a gjecutar Notes. ¢ Desea continuar con el cambio de
D7

Mo

[ No volver a mostrar este mensaje.

Se mostrard la carpeta del Archivo ID que se esta usando actualmente, copiarlo y pegarlo en la carpeta
creada en el punto 1. Tomar nota de la carpeta en la que se encuentra el archivo (en el caso de que sea
una carpeta compartida la misma estara disponible en la nueva PC)
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Buscaren: | Data - 'ﬁ ? - "
= Maormbre . Fecha de modifica.. Tipo
N '-'""‘-.#.’ . IBM_TECHMICAL SUPPORT 25/07/201612:52 ...  Carpetad
Sitios recientes | o espace 16/10/2014 09:42 a... Carpeta d
1 E jperfurm=-- AEMNTANENTNG 3., Archivo ID
- Seleccionar
Escritori
scritoric Abrir
— @ Explorar con ESET Endpoint Antivirus
Bibliotecas Opciones avanzadas »
n&l Compartir con ¥
.Tw Restaurar versiones anteriores
Equipo

~ 1 Enviar a 4 r
@ Nombre: Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

D)- Tomar nota de la Direccion |.P. del equipo / Impresora/s que tenga habilitadas /
Nombre de la PC (Equipo).- Para buscar estos datos siga los siguientes pasos:

Dependiendo de su sistema operativo

En Windows 7:
Para obtener la configuracion de red debe hacer click con botén derecho en el icono de red
gue se encuentra en la barra de inicio (a la derecha), luego seleccionar la opcién “Abrir centro
de redes y recursos compartidos”
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Solucionar problemas

Abrir el Centro de redes y recursos comp

En la pantalla que se muestra seleccionar la opcién “Cambiar la configuracion del adaptador”

.........._,,.__l_ ......_.._..._.J e e 4 AN A REREFLRLT S e & av p
=

=== N Y i i ]

==l X |

- - . '
Ouv v~ <« Redeselnternet » Centro de redes y recursos compartidos - | g | | Buscar en el Panel de control pe) |

Ventana principal del Panel de N

exml Ver informacion basica de la red y configurar conexiones
i | Ver mapa completo
Cambiar configuracion del Lk'h--.. |_;b q
e ) USUARIO-THINK Red 3 Internet
n Cambiar configuracién de uso (Este equipa)

compartido avanzado Ver las redes activas Conectar o desconectar

:h Red 3 Tipo de acceso: Internet
E Red de trabajo Conexiones: 0 Conexién de area local

Cambiar la configuracion de red

{E- Cenfigurar una nueva cenexion o red

Configurar una conexién inalambrica, de banda ancha, de acceso telefénico, ad hoc o VPN; o bien
configurar un enrutador o punto de acceso.

'-5. Conectarse a una red

Conectarse o volver a conectarse a una conexion de red inalambrica, cableada, de acceso telefonico
a VPN,

En la pantalla siguiente seleccionar Conexién de area local con botdn derecho y seleccionar la
opcion Propiedades
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=_ I — —— [ S—r L] "
- - - - ¥ - - — — T— ——— — =]
. - L
I %v-—@ » Panel de control » Redes elnternet » Conexiones dered » - &_rl Bu
__——
Organizar = Deshabilitar este dispositivo de red Diagnosticar esta conexidn »
—~ Il Conexién de area local
- Red 3
ﬂﬁi‘ Intel(R) Etherm——= S
@' Desactivar
Estado
Diagnosticar

'@' Conexiones de puente

Crear acceso directo
Eliminar

'@' Cambiar nombre

'@' Propiedades § — .

En la siguiente pantalla seleccionar “Protocolo de internet version 4(TCP/IPv4) y presionar el
botdn Propiedades.
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U Propiedades de Conexitn de 4rea local M

Funciones de red |

Conectar usando:

& Intel{R) Ethemet Connection [217-LM

Corfigurar
Esta conexidn usa los siguientes elementos:

[+ o Cllerrte para redes Microsoft

[ g Programador de paguetes QoS

g[ﬁumpartir impresoras y archivos para redes Microsoft
- Protocolo de Intemet versién & {'I'CF‘,-“IF'UG}

o Frotocolo de Intemet versién 4 (TCF/IPvd) |

<. Cortrolador de EXS del asignador de detecc:un de topal..
& Respondedor de deteccion de topologias de nivel de v

Instalar... Desinstalar Propiedades

Descrpcian
Protocaola TCPAIP. B protocolo de red de area extensa

predetemminado que pemite la comunicacian entre varias
redes conectadas entre si.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

De la pantalla mostrada se deben copiar los siguientes datos (seran necesarios para configurar
la red de la nueva PC).

Direccion IP

Mascara de subred

Puerta de enlace predeterminada
Servidor DNS
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Propiedades: Protocolo de Internet version 4 (TCP/IPvd) (8 MES

General

Puede hacer que la configuracién IP se asigne automaticamente sila
red es compatible con esta fundionalidad. De lo contrario, deberd
consultar con el administrador de red cudl es la configuradan IP

apropiada.
() Obtener una direcddn IP automaticamente
[ @) Doar 18 SIUTeTe Al ecarn 10
Direccidn IP: 172,16 . 9 . 110
Mascara de subred: 255.255. 0 .0 I
Puerta de enlace predeterminada: m
Obtener la direcdén del servidor DNS automaticamente
(@) Usar |as siguientes direccdones de servidor DNS: ]
I Servidor DMS preferido; 3 .8 .8 .8 I I
Servidor DNS alternativo: [
L

Validar configuracidn al salir

En Windows XP:
Vaya a Inicio/Panel de control. Dentro del Panel de control, busque el icono "Conexiones de

red" y haga doble click sobre él. Se abre una ventana en la que aparece un icono
denominado "Conexion de drea local".

"~ Conixdones de red

Edicion Fatoribos Herramisnlas Dmciones avansaays  Ayuda

- \) |"' j:j Ausgueds ’1_- Carpetas '
Cireccidn Q Conexiones de red \FJ b
“ _LANo Internet de alta velocidad

Tareas de red

__ i Conesdon de drea local
E CHesr Und Comexitn musva - Hakilkados

Configurar una red doméstica i MIC Fast Etwernat PCI Famiba ...
o para pequena ofona

3

Yea también

.1 Solucionadar de problemas de
red

Presione el botén derecho sobre el icono "conexidn de area local" y en el menu contextual que
se despliega, escoja la opcién Propiedades.



L _gila & Desactivar
Estado
Reparar

Conexiones de puente

Crear acceso direcka
Elirninar

Cambiar nombre -

Propiedades r

Busque en la lista de elementos el protocolo Internet (TCP/IP), selecciénelo y presione el botdn
Propiedades.

——

-\ Propiedades de Conexidn de drea local EHE]

General | Autenticacian || Avanzadas |

Corectar uzando:;

E& HMIC Fast Ethemet PCl Familia BTLE133 de Realtek

[ Configurar... ]

E zta conexidn utiliza loz siguientes elementos;

] . Clierte para redes Microsoft
Q Compartir impresoras v archivos para redes Microsaft
Q Programador de paguetes QoS

%= Protocolo Internet [TEP/P] <

[ [nztalar... ] [ Desingtalar ] [ Propiedades ]

Drezcripcidn
Permite a su equipo tener acceso a log recurzos de una red Microzoft,

[ ] Mostrar icono en el &rea de notificacion al conectarse

[ Aceptar ] [ Cancelar

De la pantalla mostrada se deben copiar los siguientes datos (seran necesarios para configurar
la red de la nueva PC).



Direccion IP

Mascara de subred

Puerta de enlace predeterminada
Servidor DNS

Propiedades de Protocolo Internet (TCP/IP)

General |

Puede hacer que la configuracidn IF 28 azigne automaticamente s su
red ez compatible con este recurso. De lo contrano, necesita consultar
con el adminiztrador de la red cual ez la configuracion IP apropiada.

{3 Obtener una direccion IP automaticamente

(%) Usar la siguiente direccidn [P;

Direcoian [P |

Méscara de subred: |255 255 . 255 . 0 |

Puerta de enlace predeterminada: |15EI 214 110 1 |

Servidor DNS preferida: |15EI 214 110 .

Servidor DNS alternativa: | . ) .

[ Opciones avanzadas... ]

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Para saber que impresoras tiene habilitadas el usuario:

Acceder al menu Inicio, opcion “Dispositivos e impresoras” (en Windows 7) o “Impresoras y Faxes” en
Windows XP.



Windows 7

MNotas rapidas

Panel de control
% Recortes

Dispositivos e impresoras
g@g Setnet32

6’ Lenovo ThinkVantage Tools
Ayuda y € técnico

* Lenoveo Cloud Storage by
SugarSyne Ejecutar...

» Todos los programas

Programas predeterminados

| |Buscar programas y archives

Windows XP

Intemet Mis documentos
@‘I._‘hh:.u "j
P rrdsnbo ientes b
w5 Corren electronico L\b Docu el
i o e Exn
\-ij Cuitlook Express 6; e iy

F A ) o
%;\(_onwur-a Escritaria remoko. | =, P ousica
-

i
@ UPH Chent

Q Mis sitios de red
‘ Sembaln del sistama
(3 Lanel d contral
@ Bloc de nekas Configurar soceso y
pragramas predetarminados
}b Delphi & {:i‘; Tmpresoras v Faces
i T &) vuday gortn becnico

Posas

Toddos los programeas D

s Inicio

Para obtener el nombre del equipo

Acceder al menu Inicio, botén derecho sobre opcién Equipo (en XP es sobre Mi PC), seleccionar
propiedades, se mostraran las siguientes pantallas dependiendo de la versién de Windows:



Windows 7:

-

_ e —

I — -

-:-EI'

Ventana principal del Panel de
control
Adrninistrador de dispositivos Edicién de Windows

Configuracion de Acceso Windows7 Professional

remoto

Proteccién del sistema Service Packl

@@ @&

Configuracién avanzada del

sistema
Sisterna
Evaluacion:
i Procesador:
i
Il Memoria instalada (RAM):

Tipo de sistema:
Lapiz y entrada tactil:
Vea también

Centro de actividades

%vh@ » Panel de control » Sistema y segunidad » Sistema

Ver informacion basica acerca del equipo

Copyright © 2009 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos,

Obtener mas caracteristicas con una nueva edicion de Windows 7

m Evaluacion de la experiencia en Windows

Intel(R) Core(TM) i5-4570 CPU @ 3.20GHz 3.20
GHz

8,00 GB (7,80 GE utilizable)
Sistemna operativo de 64 bits

La entrada tactil o manuscrita no esta
disponible para esta pantalla

Configuracidn de nombre, deminio y grupo de trabajo del equipo

Windows Update I Mombre de equipo:

Usuario-THINK |

Mombre completo de
equipo:

Informacidn y herramientas de
rendimiento

Descripcion del equipo:

Usuario-THINK

-
v | 44 [} Buscarenel
S _-._'__

-
Panel de control

m

lenovo.

Informacion de soporte técnico

I@'Car‘r‘lbiar

configuracion




Windows XP:

Opciohes avanzadas Actualizaciones automnaticas Rermata

General N'Z'l'l'lt'f% de equipo Hardware

bl YWindows uza la siguientg informacion para identificar su equipo

o en la red.

Descripcidn del equipo:;

For ei&fﬁpln: "Equipo de |a zala de estar'’ o
"Equipo de Maria'.

MHambre completa de FC-Servidar.
equipo;
GRUFPO_TRABAID: IMICIORAS

Para usar el Agiztente para identificacidn de red para gy
unirze a un dominia ¥ crear una cusnta de usuarno local, z
haga clic en ldentificacion de red.

Para cambiar el nombre de este equipo o unirse a un

e : ; Carmbiar. ..
domirio, haga clic en Cambiar. ammbiat

Aceptar Caticelar

E)- 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 tendré acceso a ellas.-



F)- 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,
deberadn ser copiadas dentro de una nueva carpeta identificada "Carpetas Compartidas"
ubicada dentro de la "Carpeta Principal”, creada en el PUNTO 1.-

G)- La DGI informara por mail el lugar destino al que deberan acceder para su guardado.-

2 - Recepcién equipo:

- El usuario recibird del Departamento de Gestién Logistica de Bienes (AG), la/las cajas con
el nuevo equipo, quien firmara el cargo correspondiente provisto por ese Departamento,
guedandose 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 (Conexién a la
red).- (Ver documento “como conectar y desconectar una pc.pdf”)

- 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 conexion de los elementos (CPU / Monitor / Teclado / Mouse / Estabilizador /
Cables). (Ver documento “como conectar y desconectar una pc.pdf”)

- se debe configurar la red:
Acceder a la configuracion de red del nuevo equipo(ver cdmo hacerlo en el punto 1, cuarto inciso

de este documento) y copiar los datos obtenidos de la PC retirada:

Direccion IP
Mascara de subred
Puerta de enlace predeterminada

o]
0
o]
o Servidor DNS



Configurar el explorador para que muestre las carpetas ocultas.

Antes de copiar los datos guardados se deben configurar Windows para que muestre las carpetas

,

ocultas. Para ello debe abrir una carpeta cualquiera y en seleccionar el menud “Organizar\Opciones de

Carpeta y busqueda”.

= » Bibliotecas » v |Jv’ |l Buscar Biblic
Organizar = MNueva biblioteca
Cort - TE
ot Bibliotecas
Copiar Abra una biblicteca para ver sus archivos y orgz
Pegar B
Tt
Deshacer | Documentos
Rehacer ‘J Biblioteca
Seleccionar todo ;4 Imégenes
L] | Disefio N = <> Biblioteca
Opciones de carpeta y bisqueda .
\ Musica
. Eliminar e Biblioteca
Cambiar nombre
Quitar propiedades B ﬂ g:gﬁzfeca
Propiedades <
Cerrar

TTPATTE

Mostrard una pantalla de configuracién. En la pestafia Ver, se debe seleccionar la opcién “Mostrar
archivos, carpetas y unidades ocultas”.



| Opciones de carpe? ﬁ .

General | Ver Buscar

Vistas de campeta

Puede aplicar la vista que estd usando para esta
campeta ([como Detalles o lconos) a todas las capetas
de este tipo.

[ Aplicar a las carpetas ] [ Restablecer carpetas

Configuracion avanzada:

Archivos v campetas
[7] Abrir ventanas de campeta en un proceso independients
Al escribir en la vista de lista
(7) Escribir automaticamente en el cuadro Buscar
@ Seleccionar el elemento escrito en la vista
Archivos y campetas ocultos
() Mo mostrar archivos, carpetas ni unidades DI:UH‘EE'
Maostrar con otro color los archives MTFS comprimidos o ¢
Muostrar cortroladores de vista previa en el panel de vista

Mostrar descripcion emergente para los elementos de car ™
4| ] [ 3

[ »

m

[ Restaurar valores predeterminados ]

[ Aceptar ][ Cancelar H Aplicar ]

- Concluido el punto anterior, procedera a copiar al equipo nuevo la/s carpetas anteriormente
mencionadas (Punto 1) desde el destino informado (donde se guardé la carpeta), controlando
gue 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
borrdndosele su contenido. Es por ello que se debe tener presente que el Unico responsable
de éstos datos, es el usuario que esta recibiendo el nuevo equipo.

Aclaracidn: la ruta para copiar la carpeta data es:

C:\Users\Usuario\AppData\Local\IBM\Notes\Data

5 - Embalaje equipo retirado

- Finalizada la conexién del equipo nuevo por parte del usuario, debera guardar (embalar) el
eqguipo viejo en las cajas en que recibié el equipo nuevo. Si por algin motivo, el equipo viejo
no se puede guardar en dichas cajas (por ejemplo tamafo de la CPU o del Monitor en funcion



del tamafio de las cajas), ya que no se tiene informacion sobre que equipos se adquiriran 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.-

- Terminado el paso anterior, avisara al Departamento de Gestion Logistica de Bienes (AG),
para que sea retirado el equipo viejo, bajo recibo de retiro.-

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 o0 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, deberd gestionar nuevamente la misma dado que al cambiar de CPU esta
gueda 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 deberd realizar el Departamento
de Gestion 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 instalacién 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.



