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I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el préstamo de equipos informaticos dentro
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, con la finalidad de apoyar a los diferentes

departamentos que requieran algin equipo o accesorio en especifico para atender alguna
necesidad en particular.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; Ley de proteccion de datos personales.
Ambito Estatal :
Articulo 46, fraccion IV; Ley de los trabajadores al Servicio del Estado y municipios de Yucatan.
Articulo 102; Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Articulo 158, fraccion VIII; Reglamento del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Articulo 8, fraccion |; Ley de Acceso a la informacion Publica para el Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Area de Soporte: Coordinador A, Disefiador Grafico, Ayudante Técnico y Auxiliar Informatico del
departamento de informatica. ‘ -

Ticket: Folio de seguimiento de un servicio ingresado en el Sistema de Tickets interno de
Informatica del DIF.

Usuario: Personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia que requiere el
préstamo de un equipo informatico.
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V. RESPONSABILIDADES
1. Areade soporte
1.1 Revisar que los equipos recepcionados se encuentren en las condiciones en las
que fue entregado.
2. Auxiliar Administrativo
254 Validar que el equipo solicitado se encuentre en existencia o en disponibilidad
para su préstamo.
2.2 Contactar al usuario para la confirmacion del préstamo del equipo.
2.3 Generar un ticket indicando la fecha y hora del préstamo del equipo.
2.4 Entregar el equipo solicitado al usuario.
2.5 Realizar el resguardo del equipo en el lugar correspondiente.
3. Usuario
3.1 Realizar la solicitud de préstamo de equipo a través de un oficio, correo
electronico dirigido al jefe de departamento o un ticket indicando el equipo que
requerira, el horario y la fecha de devolucion.
3.2 Acudir al departamento de informatica el dia de la solicitud del préstamo del
equipo para firmar el formato correspondiente.
3.3 Acudir al departamento de informatica para hacer entrega del equipo y firmar el el
formato indicando el dia en el que se esta devolviendo el equipo.
3.4 Firmar el ticket de conformidad de préstamo del equipo.

Vi. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
Usuario
1. Realiza la solicitud de préstamo de equipo a través de un oficio, correo electrénico
dirigido al jefe de departamento o un ticket indicando el equipo que requerira, el
horario y la fecha de devolucion.
Auxiliar Administrativo
2. Valida que el equipo solicitado se encuentre en existencia o en disponibilidad para su
préstamo.
3. ¢Elequipo se encuentra disponible?
e Sl: Contintaalaactividad 4
e NO: Fin del Procedimiento
4. Contactaal usuario péra la confirmacion del préstamo del equipo.
5. Generaun ticket indicando la fecha y hora del préstamo del equipo.
Usuario

f\'

F-PR-AIM-01 ROO Pagina3 de b



% Juntostransformemos
; = SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
% Yucatan

f’ GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 FAMILlA
' Direcciéon Administrativa
Caodigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAD-INF-03 ROO 15/08/2019 No aplica

Procedimiento para Prestar Equipos Informaticos en el DIF

6. Acude al departamento de informética el dia de la solicitud del préstamo del equipo
para llenar el F-PR-PEI-01"Formato de Préstamo de Equipos”y firmarlo.
Auxiliar Administrativo
7. Entrega el equipo solicitado al usuario.
Usuario
8. Acude al departamento de informatica para hacer entrega del equipoy firmar el F-PR-
PEI-01 “Formato de Préstamo de Equipos” e indicando el dia en el que se esta
devolviendo el equipo.

Area de Soporte
8. Revisaquelos equipos recepcionados se encuentren en las condiciones en las que fue
entregado.
Usuario

10. Firma el ticket de conformidad del préstamo del equipo
Auxiliar administrativo
11. Realiza el resquardo del equipo en el lugar correspondiente.
Fin del Procedimiento

Vii. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No Aplica
Vill. ANEX0S ¥ P
Codigo Nombre del Ubicacio AT AC* PTC* Disp?sicién
anexo n final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica pare P-restar INF Indefinido | lafo | lafo Eliminar
Equipos
Informaticos en el
DIF

Formato de
F-PR-PEI-01 Préstamo de INF Indefinido | 3 afios | 3afios Eliminar
Equipos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROLDECAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad T
15/08/2019 00 Generacion del documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

4_/.
LAE.Eg?Hur{Ibirto Pérez Canto
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia en Yucatan
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