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PROCEDIMIENTO DE NO ADEUDO DE EQUIPO DE COMPUTO A PERSONAL DEL CIMAT

1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento que permita establecer el modelo de operacién necesario
para emitir un dictamen de no adeudo de bienes informaticos por parte de personal
del Cimat que es dado de baja de la institucion.

2. CAMPO DE APLICACION.

Se aplica el presente procedimiento cuando haya una baja de personal en el Cimat

lo que requiere le emision de un no adeudo de bienes informaticos y refacciones
de la direccion de Cémputo y Redes. Eximiendo al usuario responsable de algun
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.

Proveedor. Empresa o persona fisica que provee de bienes informaticos al Cimat
a través de una cotizacion y entrega del bien solicitado.

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 CoOmputo y Redes que se encarga de
realizar trabajos técnicos y operativos dentro del centro.

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

5.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

5.1. PROCESO DE EMISION DE NO ADEUDO PARA PERSONAL.
5.1.1. Descripcion de actividades.
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REGISTROS GENERADOS.
Ticket dividido, oficio de no adeudo, vale de resguardo y vale de transferencia
0 de retorno.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Vale de transferencia o vale de retorno.

Memorandum de no adeudo.
Nuevo vale de resguardo.

ANEXOS.
Sin anexos
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