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PROCESO DE SINIESTRO DE BIENES DE COMPUTO.
1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento que permita establecer el modelo de operacién necesario
para tramitar la garantia de un equipo de computo propiedad de Cimat.

2. CAMPO DE APLICACION.

Se aplica el presente procedimiento cuando un equipo de computo propiedad de
Cimat es reportado como robado o dafiado por accidente.

3. RESPONSABILIDADES.

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

presente

4. DEFINICIONES.

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

Dano. Indicador hacia un usuario que regresa un equipo o una refaccién de cémputo
con dano fisico visible, suciedad u otro desperfecto que el bien no tenia cuando se
presté y puede afectar el funcionamiento de un bien informatico.

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

Equipo de computo. Bien informatico como laptop o computadora de escritorio.

GRP. Sistema Gubernamental para actividades administrativas, siglas en ingles de
Government Resource Planning.

OTRS. Sistema de tickets, donde se reciben y se da seguimiento a las solicitudes
de los usuarios del Cimat en cuanto a necesidades de cémputo.
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PROCESO DE SINIESTRO DE BIENES DE COMPUTO.

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.

Siniestro de equipo de cémputo. Cuando un equipo de Cimat ha sido robado o

dafiado por accidente.

Técnico de computo. Personal del area de Computo 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
atencién de reportes y solicitudes por parte de la direccion de Computo 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.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. Proceso de siniestro de bienes de coémputo.
5.1.1. Descripcion de actividades.

Paso | Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo, ayuda
visual o
referencia a sitio
web.

| Técnico de
Computo vy

1 Redes Y
Usuario

Reportar mediante un ticket, que un
equipo ha sido robado o dafiado por
accidente.

Ticket con reporte
de robo o dano.

Técnico de

2 Computo vy
Redes

Revisar los criterios de aceptacion
del ticket, debe contener serie o
numero de inventario del equipo y la
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denuncia ante el MP o acta de
hechos.
¢, Cumple con todos los requisitos?
Técnico _de
3 Cémputo vy | SI: remitir al paso 4.
Redes NO: remitir al paso 1 para solicitar la
informacion completa.
Técnico de | Revisar el equipo en el sistema GRP
4 Computo vy | para verificar que es equipo de
Redes Cimat.
_ _ : T
Técnico de ¢, El equipo es propiedad de Cimat
) < g
5 —P-—Yggdmes"'to Sl: remitir al paso 7.
. NO: remitir al paso 6.
o ’ I i no i
Técnico de Notlﬁ_car al usuario que no es equipo
sl | de Ciniiat:
Cémputo vy
6 Redes
Fin del proceso.
Técnico _de . .
Compute v Sug}enr al usuario que Ie\{a_nte 9 | pandieia siite
7 —uRed envie denuncia ante el Ministerio Ministerio Publico
heces Publico del siniestro en caso de robo. o ;
Mover el equipo en el GRP como
Técnic de candidato a baja e ingresarlo al Excel | Movimiento en
8 mgm—- de bajas para el proximo | GRP y Excel de
p y i , ,
Redes procedimiento de bajas con el | bajas.
——— numero de ticket del reporte.
Levgntar un'tlc_ket con el repp.rte y Factura, vale ¢
9 enviar la siguiente informacion a S
7 cotizacion.
servicios generales.
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Técnico _de
Computo vy | -Factura del equipo.
Redes -Vale de resguardo firmado.
-Cotizacion de equipo similar que
pudiera sustituirlo.
10 Servicios Iniciar proceso de reclamo a
Generales aseguradora por siniestro.
Servicios Recibir recurso econémico de la Recurso
11 Generales reclamacion y avisar a Computo y S
Redes. P :
12 Técnico _de | Iniciar proceso de compra de bienes | Proceso de
Cémputo vy | informaticos. compra.
Redes
|
5.1.2. Diagrama de flujo.
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6. REGISTROS GENERADOS.
Carpeta digital con evidencias, ticket con registro de hechos y evidencias.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Denuncia ante el
Factura.

MP.

Vale de resguardo.
Cotizacion de equipo.

8. ANEXO.
Sin anexos.
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