GRUPO ADMINISTRATEGIA

 SALVAGUARDA

Usuario: Alvarez Ferndndez Ivonne Guadalupe

Se le hace entrega de un equipo de computo para gue pueda empezdr a
laborar en SOLUCIONES GLOBALES ITOS DE MEXICO S.A. DE C.V. con las siguientes
especificaciones.

Equipo a Remplazar Equipo Nuevo
Marca: Lenovo  Marca: Dell Inc.
Modelo: IDEAPAD L340-81LK Modelo: Latitude 5530
Serie: PF299NPé Serie: 36XS9S3
Cargador: 855A10J75112L1CZ04VO40A  Cargador: CN-0T8W34-DES00-272-AYSX-A00
FERAZ-05 ITOS-03
Confrasena: A952190* Contrasefia: A221222*

Unidad: ITOS GLOBAL Unidad: ITOS GLOBAL

Correo: g.alvarez@teraz.com.mx Correo: g.alvarez@feraz.com.mx

Especificaciones:

% El equipo no cuanta con permisos de Administrador para poder instalar
programas.
< No se permite la instalacion de programas al menos que no sean de uso

laboral .
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Nombre y firma del usuario a quien se asigna el equipo de cémputo.

Firma de RH SOLUCIONES GLOBALES ITOS DE MEXICO S.A. DEC.V.

Laura Hurtado

TI Administrategia. Nombre y firma de quien entrega el equipo.

Fabricio Jimenez

Durango 263 Piso 10, Col. Roma Del. Cuauhtémoc, C.P 06700



GRUPD ADMINISTRATEGIA

SALVAGUARDA

Usuario: Alvarez Ferndndez Ivonne Guadalupe

Fecha de recepcién: /05/2023

< El colaborador tiene la obligacidon de mantener la integridad del equipo
(Hardware y Software).

< Elusuario es autorizado en la presente (Colaborador) es responsable del
Uso y resguardo del equipo que se le entrega con las siguientes
caracteristicas.

Modelo; Latitude 5530
No. de serie: 36XS9S3

Serie del cargador: CN-0T8W34-DES00-272-AYSX-A00

Programas instalados: Office 2021, SUA, IDSE, Microsoft Teams.

Caracteristicas a detalle del equipo: Se encuentra en perfecta condicién,
funcionando correctamente, sin golpes y sin ralladuras.

4. En caso de danos fisicos, 16gicos (Programas) o robo del equipo, se deberd
nofificar a departamento de sistemas Administrategia y al departamento de RH
SOLUCIONES GLOBALES ITOS DE MEXICO S.A. DE C.V. por medio del correo
electrénico o bien presencial.

En caso de que el dano generara un costo, este deberd ser cubierto (Via nomina)
por el usuario, duefo del equipo, una vez que el drea de sistemas haga el
diagnostico una vez realizado se estimara el costo de reparacion de igual forma
de evaluar la forma de pago (en una sola exhibicién o se acordar con el
colaborador el tiempo estimado para cubrir el costo).
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Nombre y firma del usuario a quien se asigna el equipo de cémputo.

Nombre, firma y fecha
Firma de RH SOLUCIONES GLOBALES ITOS DE MEXICO S.A. DEC.V.

Durango 263 Piso 10, Col. Rema Del, Cuauhtémoc, C.P 06700




" GRUPO ADMINISTRATEGIA

Nombre Alvarez Fernéndez Ivonne Guadalupe Puesto

B 'CHECK LIST EQUIPO DE COMPUTO

| Fecha _19/05/23 i

Tipo de Equipo _Laptop  Marca _DellInc.  Modelo _Latitude 5530

. S§/N __36XS9S3

Marca del Cargador __DellInc.  S/N Cargador _ CN-O0TBW34-DES00-272-AYSX-A00

Unidad de Negocio !!ﬁ ) GLOE&L' Gerente | s ; _No. Empleadov &
Correo electrénico e ADMWRK | ITOS-03  Motivode CheckList Cambio de Equipo

Informacion de los dafios en el Equipo

Marque la casilla que describe la ubicacion del daiio fisico en el equipo:
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Teclado [ Bocinas Golpes [C] No Enciende
Pantalla Ethernet Rayones [ No Carga
[C] Mouse pad HDMI Mojado [C] Bisagras Rotas
[J Puerto USB VGA Estrellado [ Faltan Tornillos

El equipo cuenta con:

EQUIPO DANADO

| Z = ¢El equipo tiene
Mewiaria Ram: 1 JESEENES > SRS restos de comida?

\Disco Duro: 1 _240GB 2 _1TB _ NO

LEl equipo sufrié
derrame de liquidos?

Por favor incluya cualquier detalle relevante:

NUEVO EQUIPO

Ingeniero:

Usuario :

soporte@administrategia.com / Tel: 55 3300-7300 Ext. 1234/ Cel: 55 4390-3572
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GRUPD ADMINISTRATEGIA

SALVAGUARDA

Usuario: Ivonne Guadalupe Alvarez Fernandez

Se le hace entrega de un equipo de cémputo para que pueda empezar a laborar en
Administrategia con las siguientes especificaciones.

Especificaciones de la Laptop

Modelo IDEAPAD L340-81LK
Serie PF299NP6
Cargador 855A10J751121L1CZ04V040A
ADMWRK FERAZ-05
Contrasefia

Unidad FERAZ

Numero de empleado E424

Correo g.alvarez@feraz.com.mx
Contrasefia de correo

Extension

Owncloud

Especificaciones:

. % Elequipo no cuanta con permisos de Administrador para poder instalar programas.
** No se permite la instalacién de programas al menos que no sean de uso laboral

Respaldo:

% Todo equipo de la empresa cuanta con una peticién llamada respaldo.
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Nombre, firma y fecha

Calle Durango 263, Col. Roma Del. Cuauhtémoc, C.P 06700
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GRUPD ADMINISTRATEGIA

SALVAGUARDA

Nombre del Usuario: lvonne Guadalupe Alvarez Fernéndez

Fecha de recepcion: 03/06/2021

% La firma tiene la obligacion de proporcionar al colaborador un equipo de cémputo
y cargador del mismo para realizar de sus actividades.

% El colaborador tiene la obligacion de mantener la integridad del equipo (Hardware
y Software).

% El usuario es autorizado en la presente (Colaborador) es responsable del usoy

resguardo del equipo que se le entrega con las siguientes caracteristicas.

Modelo: IDEAPAD L340-81LK

No. de serie: PF299NP6

Serie del cargador: 855A101751121L1CZ04V040A

Programas instalados:Java8.121, FireFox, lobit Uninstaller, Cliente Inventory, Ccleaner
Defraggler,Adobe Reader, TeamViewer, AnyDesk, Chromer, Antivirus y Office

Caracteristicas a detalle del equipo: Se encuentra en perfecta condicion, funcionando
correctamente, sin golpes y sin ralladuras.

4. En caso de dafios fisicos, ldgicos (Programas) o robo del equipo, se debera notificar a
departamento de sistemas y al departamento de RH por medio del correo electronico o
bien, si se encuentra en las instalaciones de Administrategia debera acudir de manera
fisica con las personas antes mencionadas.

En caso de que el dafio generara un costo, este debera ser cubierto (Via nomina) por el
‘usuario, duefio del'eqdipo;una vez que el area de sistemas haga el diagnostico una vez
realizado se estimara el costo de reparacién de igual forma de evaluar la forma de pago
(en una sola exhibicién o se acordar con el colaborador el tiempo estimado para cubrir el
costo).
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Nombre, firma y fecha

Calle Durango 263, Col. Roma Del. Cuauhtémoc, C.P 06700
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CHECK LIST EQUIPO DE COMPUTO

! Fecha g 37c&=2el |
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S/N del cargador _ & Marca del cargador mlﬁoti\m de Check List | Mo

Informacion de los daiios en

el Equipo

Marque la casilla que describe la ubicacion del dario fisico en e/ equipo:
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O Teclado [ Bocinas Golpes [ No Enciende
[] Pantalla Ethernet [ Rayones No Carga
[] Mouse pad ] HDMI ] Mojado Bisagras Rotas
Puerto use [ vGa [ Estrellado Faltan Tornillos

El equipo cuenta con:

EQUIPO DANADO

Wi _ ¢El Sistema
emoria Ram: Operativo ha sido ¢El equipo huele a
= ificado? ?
Disco Dufo: A T :;nt}g_lcawdq SEv i gyeniiﬂoo

Por favor incluya cualquier detalle relevante:
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*/ GRUPOADMINISTRATEGIA  SALVAGUARDA

Usuario: Rosa Isela Marquez Cornejo

Se realiza enfrega de un equipo de cémputo comenzar a laborar en Grupo
Administrategia.

Especificaciones de la Laptop
Marca DELL
Modelo LATITUDE 5530
Serie DZIHL9S3
Cargador CN-V2TJ7-LOC00-28C-B4ND-AQ0
ADMWRK ITOS-35
Conftrasena C235689*
Unidad ITOS Global
Anydesk 452 767 390

Especificaciones:

-

% Elequipo no cuanta con permisos de Adminisirador para poder instalar
programas.

% No se permite la instalacién de programas al menos que sean de uso

laboral.

Respaldo:

« Carpeta de red para respaldo de informacion de este equipo es "ITOS-35" y el
usuario es responsable de guardar en ella la informacién de la empresa.
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Nombre, firma y fecha

Calle Durango 263, Col. Roma Del. Cuauhtémoc, C.P 06700




GRUPO ADMINISTRATEGIA SALVAGUARDA

Nombre del Usuario: Rosa Isela Marquez Cornejo

Fecha de recepcién: 11/05/23

< Lafirma tiene la obligacion de proporcionar al colaborador un equipo de
cémputo y cargador de este para realizar de sus actividades.

« El colaborador tiene la obligacion de mantener la integridad del equipo
(Hardware y Software).

« Elusuario (colaborador), en la presente, es responsable del uso y resguardo
del equipo que se le enfrega con las siguientes caracteristicas.

Modelo: LATITUDE 5530
No. de serie: DZHL9S3
Serie del cargador: CN-V2TJ7-LOC00-28C-B4ND-AQ0

Programas instalados: Java8.121, FireFox, lobit Uninstaller, Cliente Inventory,
Ccleaner

Defraggler,Adobe Reader,TeamViewer, AnyDesk, Chromer, Antivirus v Office.

Caracteristicas a detalle del equipo: Se encuentra en perfecta condicion,
funcionando correctamente, sin golpes y sin ralladuras.

4. En caso de danos fisicos, 16gicos (Programas) o robo del equipo, se deberd
noftificar a departamento de Tl y al departamento de RH por medio del correo
electrénico o bien, si se encuentra en las instalaciones de Administrategia deberd
acudir de manera fisica con las personas antes mencionadas.

En caso de que el dafio generara un costo, este deberd ser cubierto (Via nomina)
__bor el usuario, duefio del equipo, una vez que el drea de sistemas haga el
" diagnostico una vez realizado se estimara el costo de reparacion de igual forma
de evaluar la forma de pago (en una sola exhibicién o se acordar con el
colaborador el tiempo estimado para cubrir el costo).
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Nombre, firma y fecha

Calle Durango 263, Col. Roma Del. Cuauhtémoc, C.P 06700



E GRUPO ADMINISTRATEGIA ~ CHECK LIST EQUIPO DE COMPUTO

Nombre _Rosa Isela Marquez Cor Puesto v 20y T  Fecha _11/05/23
Tipo de Equipo ___Laptop ___ Marca _ DellInc | Modelo __Latitude5530  S/N __DZHL9S3
Marca del Cargador _ DellInc /N Cargador _CN-V2T)7-L0C00-28C-BAND-AQ0 '
Unidad de Negocio ITOS Global ___ Gerente SIS No, Empleado Tl '8
- = MotivodeCheckList Nuevo In

Correo electrénico - ADMWRK

Informacion de los daiios en el Equipo

Marque la casilla que describe la ubicacion del dario fisico en el equipo.
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EQUIPO DANADO
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[ Teclado [C] Bocinas | Golpes [C] No Enciende

[]Pantalla [ Ethernet [ Rayones [ No Carga €

] Mouse pad 0 HOMI [ Mojado [ Bisagras Rotas

] Puerto use  Clvea [ Estreliado [ Faltan Tornillos 0

El equipo cuenta con: l 0
) _ ¢El equipo tiene ¢El equipo sufrio €
Memoria Ram:1 _16GB  2___ restos de comida? = o

derrame de liquidos?

DiscoDuro: 1 _240GB_ 2 _1TB TN T 5 e NG a

Por favor incluya cualquier detalle relevante:
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m / Tel: 55 3300-7300 Ext. 1234/ Cel: 55 4390-3572




PREPARAR EQUIPO DE COMPUTO ADMINISTRATEGIA

| ADMWRK - J| PASS: || NOMBRE:

ESTATUS RECIEN FORMATEADO
- Agregar el nomhre ADMWRK FORMAL al EQUIPO desde un principio
o Conectar el equipo a WIFI

Actualizar SO al 100% y Drivers (Dell command update, hp y dell Support assistant)
**Sacar licencia de Office y documentar en formato de Excel**

I |Habilitar y poner password al usuario Administrador

’ Particionar DD, 260 GB para Cy 690 para Respaldo/ Cambiar el nombre de la unidad
Modificar plan de energia> configuracion avanzada 200 y nunca

Chrome y Firefox /Desinstalar Mozilla Maintenance/No Comprobar en GENERAL Y AVANZADO

Teamviware, Anydesk configurar contrasefia para acceso no vigilado, control total

¥ Desactivar la desfragmentacion para SSD/CCleaner y Defragler Desactivar la desfragmentacion para 55D

» IWinrar

v~ [Java 121 de 32 bits

» Adobe Reader DC/Descargar desde Chrome/No instalar Mcafee (2)/Establecer como predeterminado

" |Roadkil’s Unstoppable Copier (gato)

i |AGREGAR NETFRAMEWORK 3.5 Y SMB1.0, AMBOS ESTAN EN LA MISMA SECCION

Instalar Office y/o Activarlo con cuenta outlook.com / TENER 4 ARCHIVOS EN LA CARPETA, CODIGO, 2 CORREOS

'- Skype desde la Pagina/Desinstalara skype de Office, Config. Teams para NO INICIAR

Windows+R (gpedit.msc)/PAdministrativas/CWindows/WUpdate/AWEmpresas/Seleccionar la Version/Habilitar

IMPRESORAS

EN DOMINIO

v Adobe Reader Portable y configurar para que no pida contraseiia (abrir cuando se quita los DNS)

Antivirus Bitdefender/ Una vez instalado, borrar el programa copiado y vaciar papelera

y Quitar 1.39 de los DNS

Direccionar carpetas de Escritorio, docu... a la unidad de Respaldo

e Cliente OCS Inventory/ 192.168.10.64/ Verificar que si haya iniciado sesion en 0SC WEB
Carpeta Programas SAT/Instalar SUA AQUI

Links de Java/Revisar nuevos Links en la carpeta de software

2 Configurar Explorador para paginas de IDSE y SAT/Agregar Acceso directo Chrome y agregar a favoritos
ASUA, MiAdminXML

Instalar Zoom (ponerlo en espafiol) / Agregar acceso direcoto a Escritorio

,Unidad de red de Escaner (S). Y 192.168.1.39\UnidadS\admwrk-

Agregar a Chrome como explorador predeterminado y Outlook como Correo Prederminado

Configurar VPN L2TP/ Verificar si esta creadn en WINBOX

Cliente de Correo y firma/contactos, signatures/

4|Owncloud para correo/ CREAR USUARIO EN OWNCLOUD/PROGRAMAR TAREA BASICA JUEVES /preguntar us.

Configurar para mejorar el rendimiento (Magia)/Transparencia, Xbox y msconfig 3, fijar iconos en barra de
{|tareas Internet explorer y Outlook/no iniciar todos los programas (teams, owncloud)

Instalar y guardar archivo de Audit software con el nombre del ADM y serie del Equipo en ARICHIVOS

Iniciar como ADMINISTRADOR y nuevamente como usuario Quitar credenciales de Administrador/correr ccleaner

~  |Etiquetar con numero de serie y admwrk
Hacer salvaguarda '
Documentar los datos del equipo en GLPI

Iy

ARCHIVOS

EJECUTALBE

Windows10/ 22H2

Ins. *Java Policy

INGENIERO: SISTEMAS TT




