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DG-GEN-001 PROCEDIMIENTO PARA USO DE LA COMPUTADORA ASIGNADA 

 

 
Denominación:  USO DE COMPUTADORA  
Código: DG-GEN-001 
Grado de Seguridad: MEDIO 

Relación y dependencia 
Área: DIRECCION GENERAL 
Departamento: RECEPCION 
Jefe Inmediato:  DIRECTOR GENERAL 

 

 
DOCUMENTO QUE DESCRIBE EN FORMA SECUENCIAL LOS PASOS A SEGUIR PARA USO DE 

COMPUTADORA ASIGNADA 
 

 
 
 
     

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

Retirar la cubierta 
protectora y encender 
la computadora 
asignada ingresando 
la contraseña           1 

Abrir el programa 
Outlook (2) y 
revisar correos 
pendientes                             
                            

Guardar archivos 
importantes en la 
carpeta dominada 
“Mis documentos” 

1 

1. Es responsabilidad total el 
equipo asignado, por lo 
tanto se deben de tomar 
todas las consideraciones 
necesarias en el préstamo 
del equipo, así como del 
uso de contraseñas y 
medidas de seguridad 
vigentes en el uso de 
software y red. 

2. Si se encuentra habilitado 
el programa. Con la 
finalidad de atender la 
comunicación respecta 
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Respaldar la 
información de 
“Mis documentos” 
cada dos meses, 
evitando  perdida 

de información 3 

Terminadas las 
labores diarias, se 
apagara el equipo y 
se protegerá con su 
cubierta respectiva 

TERMINA 

3. En otro medio fuera del 
equipo Ej. CD o floppy 3 ½, Zip 
 
 


