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PR-DAD-INF-03 ROO 21/11/2025 ? No aplica
Procedimiento para Prestar Equipos Informéticos en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.
I. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para prestar equipos informaticos en el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatén, con la finalidad de apoyar a los diferentes
departamentos que requieran alglin equipo o accesorio informatico en especifico para atender
alguna necesidad en particular.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Informatica de la Direccién Administrativa del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; Ley de proteccién de datos personales.

Ambito Estatal

Articulo 8, fraccién I; Ley de Acceso a la informacién Pablica para el Estado de Yucatan.
Articulo 46, fraccion IV; Ley de los trabajadores al Servicio del Estado y municipios de Yucatan.
Articulo 102; Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 156, fraccion Il; Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 59; del Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area de Soporte: Coordinador A, Disefiador Grafico, Ayudante Técnico y Auxiliar Informatico
del Departamento de Informatica.

Persona solicitante: Personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia que
requiere el uso de servicios de red.

Ticket: Folio de seguimiento de un servicio ingresado en el Sistema de Tickets interno de
Informatica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Persona solicitante

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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PR-DAD-INF-03 ROO 21/11/2025 No aplica
Procedimiento para Prestar Equipos Informaticos en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

1. Realiza la solicitud de préstamo de equipo a través de un oficio, ticket o correo
electrénico dirigido a la persona titular de departamento, indicando el equipo que
requerird, 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. ¢El equipo se encuentra disponible?

e Si: Continta a la actividad 5
e No: Contintia a la actividad 4

4. Informa a la persona solicitante, por el mismo medio por el que realizé la solicitud, que
no se puede realizar el préstamo del equipo. Fin del procedimiento.

5. Contacta via telefénica a la persona solicitante, para la confirmacién del préstamo del
equipo.

6. Genera un ticket indicando la fecha y hora del préstamo del equipo.

Persona solicitante
7. Acude al Departamento de Informaética el dia de la solicitud del préstamo del equipo para
llenar y firmar el formato F-PR-PEI-01 Préstamo de Equipos (Anexo 2).
Auxiliar Administrativo
8. Entrega el equipo solicitado al usuario.
Persona solicitante

9. Una vez utilizado el equipo la persona solicitante acude al departamento de informatica
para hacer entrega del equipo y firmar el formato F-PR-PEI-01 Préstamo de Equipos
(Anexo 2).

Area de Soporte
10. Revisa que los equipos recepcionados se encuentren en las condiciones en las que fue
entregado.
Auxiliar Administrativo
11. Realiza el resguardo del equipo en el lugar correspondiente.
Fin del Procedimiento

VI. [INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“L 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha de actualizacion
No aplica

Procedimiento para Prestar Equipos Informaticos en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en

Yucatan.
VIl. ANEXOS
* * % . o o 7
Cédigo Nombre del anexo | Ubicaciéon R s PTC Dlslz;:]zlcmn
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para prestar equipos
No aplica lnfgrmatlcos en el INF 5 anos 5 anos %O Conservacion
Sistema para el anos
Desarrollo Integral
de la Familia en
Yucatan.
e Presta.mo o INF Indefinido | 3 afos ~3 Eliminar
01 Equipos anos
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Prestar
21/11/2025 00 Equipos Informaticos en el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”

Autorizo

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.
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Integral de la Familia en Yucatan

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Prestar Equipos Informéticos en el Sistema para el Desarrollo

Fin del
Procedimiento,

Procedimiento para
Prestar Equipos Informaticos en
el Sistema para el Desarrollo
ntegral de la Familia en Yucatan,

1. Realiza la solicitud de préstamo
de equipo a través de un oficio,
ticket o correo electrénico dirigido
a la persona titular de
departamento, indicando el equipo
que requerira, el horario y la fecha
de devolucion.

Persona solicitante

!

2. Valida que el equipo solicitado
se encuentre en existencia o en
disponibilidad para su préstamo.

Auxiliar Administrativo

3. ¢El equipo se encuentra
disponible?

4. Informa a la persona solicitante,

por el mismo medio por el que
realizé la solicitud, que no se

puede realizar el préstamo del

equipo. Fin del procedimiento.

Auxiliar Administrativo

v

5. Contacta via telefonica a la
persona solicitante, para la

confirmacién del préstamo del <_®
equipo.

Auxiliar Administrativo

v

6. Genera un ticket indicando la
fecha y hora del préstamo del

equipo.

Auxiliar Administrativo

¥

3

7. Acude al Departamento de
Informética el dia de la solicitud del
préstamo del equipo para llenar y
firmar el formato F-PR-PEI-01
Préstamo de Equipos (Anexo 2).

Persona solicitante

v

8. Entrega el equipo solicitado al
usuario.

Auxiliar Administrativo

!

9. Una vez utilizado el equipo la

persona solicitante acude al
departamento de informética para
hacer entrega del equipo y firmar
el formato F-PR-PEI-01 Préstamo
de Equipos (Anexo 2).

Persona solicitante

v

10. Revisa que los equipos
recepcionados se encuentren en
las condiciones en las que fue
entregado.

Area de Soporte

v

11. Realiza el resguardo del equipo
en el lugar correspondiente.

Auxiliar Administrativo

Procedimiento para
Prestar Equipos Informéticos en

el Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia en
Yucatan, realizado.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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mecha:

Préstamo de Equipos

SERVICIO DE ATENCION
AL USUARIO INFORMATICO

,,,NO'FI'?"e del Responsable: |

Departamento
rrEquipo:
Inventario:
Marca:
Modelo:

Serie:

Accesorios:

Comentarios:

F-PR-PEI-01 ROO

Firma del responsable
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