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1. Propdésito.
Establecer los pasos que se deben seguir para solicitar y realizar el préstamo de
equipo que esté en resguardo del departamento de informatica. =
2. Alcance.

Este procedimiento involucra al area de informatica, al personal docente Yy no
docente perteneciente a la UPN 011.

3. Politicas de Operacion.

3.1 El prestamo unicamente podra ser realizado por el responsable del
_ departamento de informatica. o
3.2. | Cuando las condiciones requieran que el equipo sea extraido de la Unidad.
debera de ser previamente autorizado por direccién, subdireccién académica o
subdireccion administrativa.

3.3 | El equipo debera ser solicitado con un tiempo de anticipacién de 24 horas

i
|;..

3.4. | No se podran realizar modificaciones al equipo, se debera de entregar en las
| mismas condiciones que fue recibido.
3.5. | En el caso de dafio o desperfecto, el departamento de informatica evaluara e

J indicara, segun sea el caso la reparacion que corresponda.
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4. Diagrama del Procedimiento.
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5. Descripcion.
SECUENCIA DE
D RESP
ETAPAS ACTIVIDADES SPONSABLE
1. Solicita el Usuario
préstamo con | 1.1 El Usuario solicita el préstamo de equipo con el
responsable responsable de informatica.
L de informatica |
2. Verifica 2.1El responsable de informatica verifica la|Informatica
disponibilidad disponibilidad del material o equipo que el
del equipo o Usuario solicita, asi como confirmar que las
material condiciones seaniéptimas para su uso.
3. ¢Esta 3.1 ¢El equipo se encuentra en el departamento de | Informatica
disponible? informatica o estad en las condiciones adecuadas
| ~ para S,':',P,S,O? ) B
4. NOtiﬁC? al 4.1 En caso de que el equipo no esté disponible, | Informatica
Usuario notifica al Usuario.
5. Llena vale de Informatica
prestamode 5.1 Si el equipo esta disponible, el Usuario llena |
material y vale de prestamo de material y equipo de
equipo de computo (Ver punto 7) y entrega al responsable
computo y de informatica.
___ entrega o —
6. Verifica . Informatica
e 6.1 En caso de que el equipo contara con un
condiciones | e, "
; desperfecto o modificacion a su estado original
del equipo y - )
L por condiciones especiales, el responsable de
las notifica al : i 8 .
-, informatica se lo notifica al Usuario.
) rsollcnante
7. Entrega el
equipo 7.1 Entrega el equipo. Informatica

Fin del procedimiento
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6. Documentos de referencia
CcODIGO
DOCUMENTO (CUANDO APLIQUE)
7. Registro de formatos
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Vale de material y Responsable del area Fr-Inf-01
‘equipo de computo 15 dias de informatica
8.- Glosario
Equipo Aparatos que no son complementos o accesorios (Laptop, bocina,
CPU, monitor, micréfono, cafén, etc.)
Material Extensiones, cables, conectores refracciones componentes y otros
accesorios.
Usuario Personal docente y no docente de la UPN Unidad 011.
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ii Formato:
|||'I Codigo: Fr-Inf-01
DAL IVERBIDAD Vale de material y equipo de computo Revision: 0
NACIONAL
NSfﬁbre del solicitante: . Grado y grupo: Fecha:
Docente responsable Préstamo: (Jinterno | [ Externo
" : Hora de Hora de
antldad Descripcién entrega dovaleisn
Autorizo entrega Condiciones del equipo ~ Recibi6

) . Nombre y firma Nombrey firma i
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