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A- Objetivo del procedimiento

Gestionar la entrega e instalacion del equipo de computo alquilado y establecer las
responsabilidades de la Direccién de Tecnologias de la Informacion, todas las
unidades de Conavi y sus funcionarios.

B- Politicas operativas especificas del procedimiento

02.01

Las impresoras se asignaran en todo caso al profesional jefe de la

unidad donde se ubican.

02.02

Cuando el técnico del Departamento de Gestion de Servicios instala
el equipo alquilado, el funcionario que lo tendré en custodia debera

firmar y aceptar las condiciones del formulario F70.0.00-01-VZ2.

02.03

Cuando los funcionarios del Departamento de Gestion de Servicios
no estén disponibles para instalar un equipo, y el mismo se necesita
con caracter de urgencia, el director de Tecnologias de la Informacién

debera asignar un técnico para que realice dicha instalacion.

C- Narrativa del procedimiento

N.° Descripcioén del procedimiento Responsable | Destino

Revisa la lista de equipos que se deben

02.01 instalar y asigna los que debe instalar cada 02.02
fuficionati Jefatura del

Departamento

Recibe la lista de equipos asignado a cada deSGes_tlpn de 0203

02.02 | funcionario y llena el formulario F70.0.00-01- RG0S '
V2.

0203 | Trasladalos equipos a la unidad a la que se |  Funcionario 02.04

le asignaron y los instala.

técnico del
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02.04 Solicita a los funcionarios involucrados Ais %estién s 0205
' firmar el formulario F70.0.00-01-v2. e ‘
Servicios
Recibe el formulario y verifica la informacion
02.05 s y 02.06
con el fisico.
02.06 | Archiva el formulario. Fin
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lefatura del Departamento de Gestion de
Servicios

Funcionario Técnico del Departamento de Gestion
de Servicios

02.01 Revisa |a lista
de equipas que se
deben instalar y
asigna los que debe
instalar cada
funcionario |

|

v
02.02 Recibe la lista
de equipos
asignadas a cada
funcionario y llena
el formulario
| F70.0.00-01v2

|

02.03 Traslada los
equipos a la Unidad
ala quesele
asignaron y los
instala.

'

02.04 Sclicita a los |
funcionarias
invalucradas firmar
el formulario
F70.0.00-01-v2.

T

02.05 Recibe el
| formulario y verifica
‘ la informacion con |
el fisico. |

}

02.06 Archiva el
farmulario.




