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CIMAT
PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO Y RETORNO DE EQUIPO
1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento que permita establecer el modelo de operacién necesario
para retornar un equipo de computo en el Cimat, que fue prestado por un tiempo
determinado.

2. CAMPO DE APLICACION.

Se aplica el presente procedimiento cuando, un usuario del Cimat solicita
movimiento de su equipo a otro espacio fisico, retorna un equipo a computo y redes
porgue cambio y reasignacion.

3. RESPONSABILIDADES.

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

4. DEFINICIONES.

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

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

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.

Retornar. Regresar un equipo de cémputo que se tenia en calidad de préstamo.

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.
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Divide el ticket a SAU para el
5 Técnico de movimiento del equipo. Vale de resguardo firmado
ADTI Adjuntar evidencia del vale
Mover el equipo de la ubicacion
original a la nueva en presencia
6 Técnico de | del usuario y dejar instalado el
SAU equipo.
Remitir al paso 14
o ver el Equipo a SAU para :
7 Técnico de dgonégteico quipo a SAUpara su | v, ge resguardo a almacen
SAU g ' de SAU
8 Técnico de | Dictaminar el estado en que se
SAU recogio el equipo.
¢ El equipo tiene algun detalle de
Técnico de deterioro por parte del usuario?
9 SAU Dictamen de equipo.
SI: remitirse al paso 10.
i NO: remitirse al paso 11.
Técnico de Informar y agregar evidencias al
10 SAU area de ADTI para que aplique
las politicas respectivas.
Técnico de
11 Computoy | Iniciar el proceso de respaldo de
Redes Informacioén.
Técnico de Formatear equipo y configurar
12 Coémputo y para su reasignacion o iniciar el
Redes proceso de baja.
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6. DOCUMENTOS GENERADOS.

Hoja de retorno firmada

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Proceso de respaldo de informacion.

Proceso de donacion de equipos.

8. ANEXOS.

Sin anexos.
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