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1. OBJETIVO

Realizar la activaciéon de licencias de software al estudiantado, personal docente y administrativo para las
actividades académicas y administrativas del Instituto Tecnologico de Morelia.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a estudiantes y personal de todas las areas del Instituto Tecnolégico de Morelia para
la asignacion de algun tipo de licenciamiento de software siempre y cuando este se tenga disponible y en vigencia

en Centro de Cémputo.

3. REGLAS DE OPERACION

3.1.La operacion del presente procedimiento es responsabilidad del Centro de Cémputo del Instituto

Tecnoldgico de Morelia.
3.2. Este procedimiento involucra a Departamentos, Centros y Divisiones del Instituto Tecnolégico
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4. DIAGRAMA DE OPERACION

Centro de Computo Departamentos, Centros y
Divisiones del Instituto Tecnolégico
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5. DESCRIPCION DE LA OPERACION PARA CUENTAS DE CORREO

INSTITUCIONALES

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Determinacion de
asignacion de licencias

desde el Centro de Computo

1.1 Se hace una activacion masiva o particular a
usuarios cuando la licencia es asignable a todo el
personal y alumnos.

1.2 Se solicitan datos de usuarios o se realiza consulta
en el sistema de gestion escolar para obtener la
informacién necesaria.

Centro de Computo

2. Envio de solicitud de
servicio para asignacion de
licencias de Software

2.1 Los interesados envian solicitud para que se asigne
algan tipo de licenciamiento.

2.2 Se especifican los datos requeridos para la licencia
que se solicita.

Departamentos,
Centros y Divisiones
del Instituto
Tecnolégico

licencia

3. Validacion de peticion de

3.1 Se hace wuna verificacion de los datos

proporcionados en la solicitud.

3.2 Se valida que el tipo de licenciamiento solicitado
esta disponible y vigente, si es asi se hace la
asignacion/activacion de la licencia.

Centro de Computo

4. Solicita datos de usuarios
a asignar licencia

4.1 Solicita mediante correo electronico o alguna otra
plataforma los datos requeridos del usuario para la
asignacion de la licencia

Centro de Computo

5. Envia datos solicitados

5.1 Envia los datos solicitados respetando el tipo de
archivo y formato que asi haya indicado el Centro de
Coémputo

Departamentos,
Centros y Divisiones
del Instituto
Tecnolégico

6. Asignacion de licencias

6.1 Se realiza el proceso de asignacion/activacion de
licenciamiento solicitado o determinado.

6.2 La ejecucion depende del tipo de licencia,
plataforma o método que indica el proveedor.

Centro de Computo

7. Notificacion de
activacion de licencia

5.1 Se notifica via correo electronico al usuario o
usuarios correspondientes que se ha asignado/activado
la licencia.

Centro de Computo
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5.2 Se proporcionan datos adicionales si es que asi se
requiere para el caso de que el usuario no requiera
acudir al centro de manera fisica.

5.3 Si para el Centro de Computo es necesario o
requisito acudir de manera fisica, se enviara
notificacion con dicha informaciéon mediante correo
electronico o alguna otra plataforma.

8. Registros en bitacora de

. . . . 5.1 Se realiza un registro de usuarios y licencias | Centro de Computo
asignacion de licencias

asignadas.

6. REFERENCIAS NORMATIVAS

v" Norma para el Sistema de Gestidon de la calidad- Requisitos. ISO 9001:2015 NMX-CC-9001-IMNC-
2015.

v" Norma para el Sistema de Gestion Ambiental- Requisitos. ISO 14001:2015 NMX-SSA-14001-IMNC-2015

v" Norma para el Sistema de gestidon para organizaciones educativas ISO 21001:2018

v

Manual del Sistema de Gestion Integrado.

7. INFORMACION DOCUMENTADA

Informacion Documentada Tlempo_ SIe Responsable de Cédigo de Registro.
Retencion conservarlo
Bitdcora de Registro de usuarios y 5 af Centro de https://forms.office.com/r/0igG
) . . afos .
licencias activadas Computo Rm8Nhe

8. ASPECTOS AMBIENTALES

Aspecto ambiental Control operacional y/o a_ctividad para mitigar efectos
ambientales
Consumo de Papel Se evita en gran medida papel, informes en electrénico
Consumo de energia eléctrica Control operacional de EE
Generacion de RSU Control Operacional de RSU

9. CAMBIOS A ESTA VERSION

Numero de Fecha de la ... .
D o Descripciéon del cambio
revision actualizacion
(e} 16 de enero de 2023 Revision documental
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