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1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento que permita establecer el modelo de operacion necesario
para emitir una dictaminacion de no adeudo de bienes informaticos por parte de un
estudiante del Cimat que es dado de baja de la institucion.

2. CAMPO DE APLICACION.

Se aplica el presente procedimiento cuando haya una baja de un estudiante en el
Cimat por conclusion de estudios o algin otro motivo que impida continuar
estudiando en el centro, lo que requiere le emisiéon de un no adeudo de bienes
informaticos y refacciones de la direcciéon de Computo y Redes. Eximiendo al
estudiante responsable de algun adeudo, pago o reparacion de dafo patrimonial.

3. RESPONSABILIDADES.

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

4. DEFINICIONES.

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.

Responsable. Persona perteneciente a Cimat que se encuentra dado de alta como
empleado del Cimat, quién 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 centro.

Proveedor. Empresa o persona fisica que provee de bienes informaticos al Cimat
a través de una cotizacion y entrega del bien solicitado.
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Ticket de ayuda. Solicitud formal mediante correo de ayuda@cimat.mx para la
atencion de reportes y solicitudes por parte de la direccion de Computo y Redes.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

5.1. Proceso de emision de no adeudo para estudiantes.

5.1.1. Descripcion de actividades.

Documento de Trabajo,
Paso | Responsable Actividad ayuda visual o
referencia a sitio web.
Solicitar emision de no adeudo de
1 Esibuciiards bignes informaticos a razén de | Ticket de solicitud de
———— | baja de estudiante del Cimat. emision de no adeudo.
Técnico de | ¢El estudiante tiene equipo bajo
Cémputoy | resguardo?
2 Redes
Sl: remitirse al paso 3.
NO: remitirse al paso 10.
Técnico de | Solicitar clave del equipo vy Notificacion mediante
3 Cémputo y | notificar formateo del equipo en SSITAE BISTSRIEG 6
Redes resguardo al estudiante. :
————— ticket.
Técnico de | Dividir ticket para iniciar proceso
4 Cémputoy |de formateo de equipo de Ticket de formateo de
Redes computo. equipo.
Verificar fisicamente el equipo
Técnico de | que tiene la persona que sera baja
5 Computoy |y verificar que los bienes se | Vale de resguardo del
Redes encuentren en buenas | usuario .
condiciones y operables.
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Técnicode |;El equipo se encuentra en
Computo y buenas condiciones?
6 Redes
SI: remitirse al paso 8.
NO: remitirse al paso 7.
Solicitar inicio del proceso de
Técnicode |compra de bienes informaticos o
Computoy | refacciones, segin corresponda
Redes hasta comprar o reparar el bien
i sustituto  con  recurso  del Solicitud de compra.
estudiante o servidor publico
responsable.
Regresar al paso 5.
Técnicode | Solicitar mediante formato de
Computo y | autorizaciéon de formateo
Redes usuario y contrasefia de equipo .
8 para poder formatear el equipo y Usuario y contrasefia.
dividir el ticket para formatear o
configurar el equipo en cuestion.
Técnico de
Cémputo y
Iniciar r .
9 resRng::ble Coﬁ:'?gurg::?gﬁéo = [QEEER Equipo formateado o
— configurado.
del dominio
tecnoldgico
Notificar al jefe de departamento
Te’cmco de |de coémputo que no _hay adeudo Notificacién mediante
10 Computoy |por parte del estudiante y que O
Redes puede firmarse el no adeudo del cofie's '
estudiante.
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12 Cémputo y
Redes

11 De Ja*e—ri';-:ﬁnto Firma el vale de no adeudo de Vale firmado de no
Departamemd | yiones informaticos. adeudo.
de Computo.
Dividir ticket con no adeudo
Técnico de | firmado, para iniciar proceso de Tiekats dividides

baja cuentas y servicios de TIC's
a las areas involucradas de
Operacion y Proyectos y Servicio
de Atencién al Usuario.

solicitando las bajas
correspondientes.

5.1.2. Diagrama de flujo.
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6. REGISTROS GENERADOS.
Vale de no adeudo.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Vale de resguardo del estudiante.
Formato de autorizacion de formateo
Hoja de no adeudo firmada.

8. ANEXOS.
Sin anexos.
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