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PROCEDIMIENTO DE RETORNO DE ACCESORIO DE COMPUTO
1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento que permita establecer el modelo de operacién necesario
para retornar un accesorio 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 retorna un
accesorio de computo al centro porque ha terminado su periodo de préstamo.

3. RESPONSABILIDADES.

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

4. DEFINICIONES.

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

Daio. Indicador hacia un usuario que regresa un equipo o una refaccion de cdmputo
con dafio fisico visible, suciedad u otro desperfecto que el bien no tenia cuando se
prestd 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.

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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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.

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

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.

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

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. PROCESO DE RETORNO DE ACCESORIO DE COMPUTO.
5.1.1. Descripcion de actividades.

Documento de
Trabajo, ayuda

Paso | Responsable | Actividad visual o
referencia a sitio
web.

; Acudir a Cémputo y Redes con el | Accesorio

1 Usuario ,

e accesorio a retornar. retornado.

Verificar el vale de préstamo del

acni d i o :
~——E§m'°u(;o € accesorio. ¢Coincide el accesorio

p y :
con lo descrito en el vale de

2 Redes y n
Usuakio préstamo?

S|: remitirse al paso 4.
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NO: remitirse al paso 3.
g Notificar al usuario que el accesorio
Técnico de 6
Comisate v uto no corresponde y se le solicita que el
P y ; o i
3 Redes accesorio coincida conforme al vale | Vale de préstamo
SELES Ve préstamo. de accesorio.
Usuario
Regresar al paso 1.
Recibir el accesorio, ¢se recibe el
Técnico de | accesorio en buenas condiciones sin
4 Cémputo y | daios o golpes de seriedad?
Redes
Sl: remitirse al paso 5.
NO: remitirse al paso 6.
Recibir el accesorio y se revisa que
5 Técnico de | venga completo.
Cémputo  y
Redes Ir al paso 16.
Técnico de | Notificar al usuario que cuenta con .
T TR 5 Correo electrénico
Computo vy | un antecedente de dafio para futuros =0 S 6
6 ; con notificacion.
Redes prestamos.
o ividir el ti al r abl .
Técnico de D'V'q' £ Hckat 2 feepons be_del Ticket dividido en
7 i+ _ | dominio tecnolégico para dictaminar
Cémputo vy : g OTRS.
el nivel de dafio.
Redes
Técnico
8 w Revisar accesorio para dictaminar.
del dominio
tecnoldégico.
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Técnico . El accesorio requiere inversion
responsable | econémica para su reparacion?
9 del dominio Dictamen de dafno.
tecnolégico. | Sl: remitirse al paso 10.
No: remitirse al paso 14.
Técnico de
10 Cémputo vy | Informar ai_ usuario que ha_bré costo
Redes de reparacion o de sustitucion.
Técnico _de
Computo vy | /Se requiere sustituir el accesorio
11 Redes por completo?
SI: remitirse al paso 12.
No: remitirse al paso 13.
Técnico de | Iniciar proceso de compra de Solici
12 Cémputo vy | accesorio de computo. Remitirse al plicityd do
Redes paso 15. i i
Técnico __de
13 Computo  y Iniciarl proceso de compra de | Solicitud de
Redes refaccion para reparacion  del | cotizacion.
accesorio. Remitirse al paso 14.
Técnico
p i "
14 :ﬁj %'Lsn??n'?o Iniciar proceso de reparacion de | ;.ot on OTRS.
tecnolégico. ageosalg,
E:"—'“ﬂ—@ Recibir accesorio reparado 0 Accesario
15 Cémputo y suatituid reparado o
Redes ' sustituido.
Técnico de | Cancelar el vale de préstamo,
16 Cémputo _y | registrar el retorno en el Excel Vale de préstamo
Redes compartido y resguardar el accesorio | firmado.
en el almacén.
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5.1.2. Diagrama de flujo.

6. REGISTROS GENERADOS.
Vale de préstamo y Excel compartido.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Tabla de Antecedentes General.
Vale de préstamo firmado.

Excel compartido.
Cotizacion (en caso de compra).

8. ANEXO.
Tabla de Antecedentes General.
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TABLA DE ANTECEDENTES GENERAL

Validar el caso de cada usuario que solicita Equipo/

OBJETIVO(S): Accesorios/Refaccion de computo.

ALCANCE:
Desde que se hace la solicitud hasta la determinacion
final.

ANTECEDENTE MEDIDA A TOMAR

1 Adeado: *E| usuario debe detallar en qué esta ocupando el equipo

Débe Seitil o. d& del préstamo anterior y justificar para qué necesita otro.

chmptito qEIR & *Se pasa la respuesta a DCYR y decide si se le puede

-prés?amo prestar un segundo equipo.
'*El usuario debe detallar en qué esta ocupando el

5 Kifaiites accesorio del préstamo anterior y justificar para qué

| Babe acoesorics-ds |(PPRNRQN0. . ,

computo i Se autoriza el prestamo, el usuario es avisado de regresar

i S ambos accesorios en la fecha indicada.

R ' 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

3 Dafio: Ha _negaran préstamos y se escalaran al director de Computo

y Redes.

*E| usuario debe cubrir los gastos para reparar el equipo,
en caso de dano.

*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.

regresado equipo de
computo con dafio
fisico y/o sucio.
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?égr es;:c‘j%m‘ HR *No se autoriza el préstqmo de accesqrios en caso de no

e — s haber repuesto el anterior y el usuario debe reponer el

computo con dafio. RECERRND.

5. Siniestro: Ha

gg::;;ﬁo qeL?eu;peole gz *No se autoriza el pr(_éstamo de equipo dg pémputo 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 computo. anteriormente.

Eén r;gé?t;'uig *Si pregenté su fepo_rte en gl momento del siniestrq con su

; denuncia al Ministerio Publico y la DCYR, se autorizan los

de computo | .

prestado. prestamos.

ﬁén Slmest:gt;alés *Si p_resenté su’reporte en el momento del siniestro, se
. autorizan los préstamos siempre y cuando haya repuesto

geeernlion 9e | accesorio robado

|coémputo prestados. e :
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