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Alcance del presente documento:

Identificacidon y recomendaciones de embalaje para equipos computadores de escritorio,
impresoras, escaner, teléfonos, accesorios relacionados con este tipo de equipos y sus
respectivos cables.

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. Se deben identificar los componentes que conforman cada equipo, para su
embalaje, traslado y posterior instalacidn.
2. Debe desconectar todos los cables del equipo.
3. El cable de red se debe desconectar oprimiendo la pestana del conector del cable
de red. (Ver fotografia).
4. Todas las partes moviles (compuertas o tapas) cerrarlas correctamente e
inmovilizarlas con cinta pegante o de enmascarar para que no se muevan o rompan
durante el transporte.
5. Tenga en cuenta que algunos equipos tienen una o hasta dos guayas, las cuales
deben ser guardadas con los equipos correspondientes. Las claves de las guayas las

tienen la unidad de soporte de la Red de Datos soporte@udistrital.edu.co.

6. A continuacidn, se presentan los componentes de cada tipo de equipo.

CPU

LS Computador | Computador , a . Accesorios
PC de .. Escaner Impresora | Teléfono | Televisor
- todo en uno | Portatil &
escritorio
Monitor Pantalla Unidad Cable USB | Cable de | Teléfono | Televisor | Bafles
portatil red o USB
CPU Mouse Cargador Cable de|Cable de|Bocina |Cable de|Diademas
poder poder poder
Teclado Teclado Cable de | Adaptador Cable de | Cable de|Céamara
poder red (2 U) | Red Web
Mouse Cable de | Maletin Cable de | Cable Bases de
poder bocina HDMI monitores
Cable de | Cable de Red Base Control | Guayas
Poder CPU teléfono | Remoto
Cable poder Inyector
Monitor de
voltaje
Cable de Cable de
monitor a poder

Cable de red

Tabla 1. Tipo de equipos de oficina

*Para los casos que aplique.
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Alistamiento:

a. Marcar cada uno de los elementos con cinta de enmascarar, incluyendo los
datos de Placa de inventario o serial del equipo y nombre de la dependencia
b. Hacer un paquete con los cables y la(s) guaya(s), unido con cinta de
enmascarar o cinta pegante y marcar con la placa de inventario o serial del
equipo y la dependencia.

Embalaje:

El embalaje o empaque se debe hacer teniendo en cuenta el tipo de equipo, segln se
menciona a continuacion.

Monitor y computador todo en uno.

a. Debe estar protegido por cartones, icopor o espuma para evitar ruptura de la
pantalla; no se debe embalar con el cable, ni con ninglin elemento o dispositivo que
haga presion sobre la pantalla para evitar dafios en la misma.

b. No apilar, o seguir las instrucciones de embalaje apropiado para el tipo de elemento.
Cada monitor debe estar embalado por separado
Debe acomodarse en superficies planas de tal manera que no haga palanca y se
pueda quebrar.

Computador Portatil

a. Verificar que el equipo este bien cerrado y que la bateria este ajustada.

b. Empacar el equipo en plastico de burbuja o algun material que permita protegerlo
de golpes o rayones.

c. No apilar para evitar dafio en las pantallas. (maximo 5 en caso de ser indispensable)

Escaner

a. ldentificar si la bandeja de entrada se puede retirar, en caso de ser posible retirarla
y marcarla con la placa del equipo.

b. Empacar cada equipo y componente por separado
No apilar, o seguir las instrucciones del empaque de embalaje apropiado para el tipo

de elemento.
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Impresora

a. Verificar que la bandeja bypass (ver fotografia) esté guardada.
b. Todas las partes moviles (compuertas o tapas) cerrarlas y pegarlas correctamente
para que no se muevan y rompan durante el transporte.

Teléfono

a. lIdentificar si el equipo usa inyector de voltaje (Ver fotografia).

b. Desconectar oprimiendo la pestafia(ver fotografia) del conector del cable de red,
tanto del teléfono como de los otros elementos conectado a este.

c. Desconectar cable de poder del inyector de voltaje

Televisor

a. Debe estar protegido por cartones, icopor o espuma para evitar ruptura de la
pantalla; no se debe embalar con el cable, ni con ninglin elemento o dispositivo que
haga presion sobre |la pantalla para evitar daios en la misma.

b. No apilar, o seguir las instrucciones de embalaje apropiado para el tipo de elemento.
Cada monitor debe estar embalado por separado
Debe acomodarse en superficies planas de tal manera que no haga palanca y se
pueda quebrar.

En algunas oficinas se tienen accesorios, los cuales deben empacarse por separado, para
evitar dafio en otros equipos , estos deben ser marcados con la placa del equipo.

Fotografias ejemplos alistamiento

Computador de escritorio

Computador todo en uno
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Computador portatil

Q i,
Moce myscy
Deceney,

Teléfono

Escaner

Placo: 201704200483
Recloriq

l -

Place: 201204200 ¥81
Recdoria
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Impresora Televisor

M4  Placa: 425315
‘ ( Vicewselers Admumibety

]

Pestafia conector cable de red
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