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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE UN ACCESORIO DE COMPUTO

CIMAT

1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento que permita establecer el modelo de operacion necesario
para asignar un accesorio o una refaccion de computo en el Cimat.

2. CAMPO DE APLICACION.

Se aplica el presente procedimiento cuando, un usuario del Cimat solicita un
accesorio o una refaccion de computo que le permita seguir llevando a cabo sus
actividades cotidianas en el centro.

3. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad del personal involucrado y descrito en el
procedimiento, el desarrollo de actividades.

presente

4. DEFINICIONES.

Accesorios. Se refiere a los accesorio o periféricos de computo que complementan
un equipo de escritorio o una laptop, ejemplo: docking station, mouse, teclado,
monitor no inventariable, adaptador, cables, etc.

Adeudo. Clasificacion para una persona del Cimat que presenta un adeudo de
equipo de computo o de una refaccion de computo que solicitdé en préstamo.

Dafo. Clasificacion para una persona del Cimat que regresa un equipo o una
refaccién de computo con dafio fisico visible, suciedad u otro desperfecto que el
bien no tenia cuando se presto.

Dominio tecnoldgico. Clasificacion del bien informaticos conforme a su utilidad;
por ejemplo: servidores, computadoras, comunicaciones, equipo de red, entre otros.

OTRS. Sistema de tickets, donde se reciben y se da seguimiento a las solicitudes
de los usuarios del Cimat en cuanto a necesidades de computo.
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Proveedor. Empresa o persona fisica que provee de bienes informaticos al Cimat
a través de una cotizacidon y entrega del bien solicitado.

Refaccién. Parte interna que requiere un equipo de cémputo o una laptop, por
ejemplo: motherboard, disco duro, memoria ram, pilas, display, etc.

Responsable. Persona perteneciente a Cimat que se encuentra dado de alta como
empleado del Cimat, quien es responsable de los bienes de manera formal mediante
un vale de resguardo.

Técnico de computo. Personal del area de Computo y Redes que se encarga de
realizar trabajos técnicos y operativos dentro del Cimat.

Ticket de ayuda. Solicitud formal mediante correo de ayuda@cimat.mx para la
atencion de reportes y solicitudes por parte de la direccion de Cémputo y Redes.

Usuario. Persona que hace uso del bien informatico directamente, la persona no
necesariamente pertenece al Cimat, puede ser investigador, persona de honorarios,
invitado o estudiante.

Siniestro. Clasificacién para una persona del Cimat que ha perdido o le han robado
un bien de computo ya sea equipo o refaccion.

VERIFICO: REVISO: AUTORIZO:

XA

. [ ™\ P
Mtro. Luis Enrique'Moreno\‘x v NG L Ur e
L : Tapia Dr. Déniel\ﬂéh\‘énhbz*' -
Mtro. Miguel Angel Pérez Alcazar Director de Computo y Hernandez
Departamento de ADTI/ CYR P Redes Coordinador Académico Director Genefal

\
L!




CENTRO DE INVESTIGACION EN MATEMATICAS, A.C.

CLAVE DEL PROCESO CYR-ADTI-002

L No. REVISION FECHA DE EMISION PAGINA:

CIMAT 4 20 julio de 2022

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE UN ACCESORIO DE COMPUTO

3de7

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. PROCESO DE ASIGNACION DE ACCESORIOS DE COMPUTO.
5.1.1. Descripcion de actividades.

Documento de
Trabajo, ayuda
Paso | Responsable | Actividad visual o
referencia a sitio
web.
Dirigir solicitud al 4rea de Computo y | 1Icket enviado al
; e correo
Redes, y realizar la peticion del .
. accesorio a requerir con todas sus ayyda@cimat.mx
1 Usuario i X por parte del
e caracteristicas, y definir con que S
equipo se requiere utilizar. SHIEERS:
Recibir la solicitud al usuario y se
revisan los requisitos de aceptacién
Técnico de |del mismo, ,;cumple con los
2 Computo _y | criterios? Ticket.
Redes
Sl: remitirse al paso 3.
NO: remitirse al paso 1.
Revisar que no hay adeudo o
antecedentes de mal uso por parte
del usuario solicitante. Ver Tabla de
Técnico _de | Antecedentes General.
Cémputo vy
3 Redes ¢ Tiene antecedentes? Ticket aceptado.
NO: remitirse al paso 4.
Sl. notificar al usuario que no se
autoriza la asignacién conforme a la
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Tabla de Antecedentes General.
Fin del proceso.
Revisar disponibilidad del accesorio.
¢ Se cuenta con el bien con las
caracteristicas solicitadas?
4 Técnico de
Coémputo vy | Sl: remitirse al paso 5.
Redes NQ: remitirse al proceso de compra
de bienes informaticos en caso de
tener un recurso. Fin del proceso.
¢El solicitante es empleado del
Técnico de | Cimat?
5 Computo _ y
Redes Sl: remitirse al paso 7.
NO: continuar al paso 6.
Conseguir un aval o permiso de tutor w
6 Usuario o} jefeg inmediato mediante correo e elgctrgplco
————— - ' con autorizacion.
electronico.
Registrar la asignacién en bitacora
con descripcion y firma. Bitacora firmada,
Técnico _de Excel con
Computo vy | Llenar los datos en el Excel|informacion
v Redes compartido de asignaciones. debidamente
llenada
Alimentar el ticket con los datos del | y ticket con datos
accesorio a asignar. del accesorio.
Preguntar si requiere configuracion o
apoyo en la instalacién.
8 Técnico _de
Cémputo vy | ;El usuario requiere apoyo?
Redes
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Sl ir al paso 9.

NO: fin del proceso.

Redes

Técnico de
9 Cémputo vy

Dividir ticket al
dominio

tecnolégico
instalacién o configuracion.

responsable del
para la | Ticket dividido en

OTRS.

5.1.2. Diagrama de flujo.

6. REGISTROS GENERADOS.
Bitacora de asignacion de accesorios, Excel y ticket alimentado.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Tabla de Antecedentes General.
Bitacora con firma.
Excel compartido.

8. ANEXO.

Tabla de Antecedentes General
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TABLA DE ANTECEDENTES GENERAL

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE UN ACCESORIO DE COMPUTO

Validar el caso de cada usuario que solicita Equipo/
OBJETIVO(S): Accesorios/Refaccion de Cémputo.
ALCANCE:

Desde que se hace la solicitud hasta la determinacion

final.
ANTECEDENTE MEDIDA A TOMAR
1 Adauie *El usuario debe detallar en qué esta ocupando el equipo
D'ebe i o. de del préstamo anterior y justificar para qué necesita otro.
BRI guip &H *Se pasa la respuesta a DCYR y decide si se le puede
pre’sFt)amo prestar un segundo equipo.

*El usuario debe detallar en que estd ocupando el

s accesorio del préstamo anterior y justificar para que

2. Adange: necesita otro.

Debe accesorios de |

*Se autoriza el préstamo, el usuario es avisado de regresar

fisico y/o sucio.

Co,mpum on ambos accesorios en la fecha indicada.
préstamo. . ) : :
Estudiante: no se autoriza el préstamo hasta que regrese
) el accesorio anterior.
*Se le hace el préstamo con la advertencia de que a la 2da
|vez que regrese el equipo en estado de suciedad, se le
- [negaran préstamos y se escalaran al director de Computo
3. Dano: Ha

regresado equipo de
coOmputo con dafo

y Redes.

*El usuario debe cubrir los gastos para reparar el equipo,

en caso de dafo.

*Si ha regresado equipo con dafio fisico, se turna el aviso
|al director de Computo y Redes para que decida si se
| realiza otro préstamo.
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4. Dano: Ha |, ; ; ;
regresado No se autoriza el préstamo de accesorios en caso de no
: haber repuesto el anterior y el usuario debe reponer el
accesorios de

: " sorio.
cémputo con dafo. acke

- Siniestro: Ha
perdido equipo de
computo que se le ha

*No se autoriza el préstamo de equipo de computo en caso
de no haber respondido por el anterior siniestro.

prestado

anteriormente.

6. Siniestro: Ha|*No se autoriza el préstamo de accesorios en caso de no
perdido  accesorios | haber respondido por haber perdido el accesorio prestado
de cémputo. anteriormente.

i Siniestro: Le|,.. ; o 5

han robado equipo Si pregento su _repqrte en Iel momento del 5|n|estro_ con su
. computo depunma al Ministerio Publico y a la DCYR, se autorizan los
prestado. préstamos.

ﬁén Sm'eStrrgéald‘i *Si p_resentc') su reporte en el momento del siniestro, se
e ren il ds autorizan los préstamos siempre y cuando haya repuesto

el accesorio robado.

computo prestados.
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