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Control de Cambios

Revision | Fecha Descripciéon de Cambio
00 30-marzo-2023

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para la asignacion, préstamo y devolucion de bienes y servicios
informaticos, asi como las politicas de operacion, asignacion, préstamo y términos de uso para
el control de inventarios.

2. Alcance

Para todo el personal de estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

3. Marco Normativo

Formato SA/SGC/FRO06 Declaracién de Cumplimiento Normativo del proceso de Gestion de
Tecnologias de la Informacion.

4. Responsabilidades

Persona usuaria —Solicitar un servicio de asignacién, préstamo o devolucién de un bien
y/o servicio informéatico.
—Evaluar el servicio de la Mesa de Ayuda.

UTSI —Recibir la solicitud.
—-Generar un Reporte de Mesa de Ayuda (RMA).
—Atender la asignacion, préstamo o devolucion de un bien y/o servicio
informatico.
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—Registrar el formato de recibo de bienes y/o servicios informaticos por
concepto de préstamo, asignacién o devolucion.

—Firmar el formato.

—Archivar el formato.

—Realizar el cierre del reporte.

5. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Almacén de Informatica: Espacio asignado a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos en el
que se resguardan los bienes informaticos.

Almacén General: Area de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
encargada de la recepcion, control y distribucién de los bienes muebles del Instituto.

Area Resolutora: Personal asignado a la UTSI que puede recibir, asignar, aceptar, atender y
cerrar las solicitudes del sistema de mesa de ayuda. Las areas resolutoras de UTSI pueden ser
el Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda, Departamento de Redes vy
Comunicaciones y Departamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologias.

Area Solicitante: Todas las areas que integran la estructura orgéanica del IECM, en su caracter
de personas usuarias y resguardantes de bienes informaticos.

Asignacion: La UTSI entrega un bien y/o servicio informatico a la persona usuaria para la
realizacion de sus actividades.

Baja de Bienes: Retirar del inventario de activo fijo del Instituto, aquellos bienes que ya no
puedan ser utilizados debido a obsolescencia tecnoldgica, dafo fisico irreparable, robo o extravio.

Bienes Informaticos: Son todos aquellos equipos de computo, redes y comunicaciones
administrados por la UTSI, entre los que se incluyen los de usuario final: computadoras,
impresoras, escaneres, no breaks, laptops, tabletas electronicas y los de redes y comunicaciones:
ip phones, switches, moédems, entre otros.

Departamento de Control Patrimonial: Area de la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios encargada de administrar el activo fijo que el IECM requiere para el
desarrollo de sus actividades.

DSTyMA: Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda, perteneciente a la UTSI
encargado de dar seguimiento a las solicitudes de las personas usuarias en materia de bienes
informaticos de usuario final.
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DRyC: Departamento de Redes y Comunicaciones, perteneciente a la UTSI encargado de dar
seguimiento a las solicitudes de las personas usuarias en materia de bienes informaticos de redes
y comunicaciones.

DWSyNT: Departamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologias, perteneciente a la UTSI
encargado de dar seguimiento a las solicitudes de las personas usuarias en materia de licencias
y suscripciones de software.

Devolucion: La persona resguardante entrega un bien y/o servicio informatico a la UTS| para su
reasignacion.

Formato de Recibo: Documento que avala la asignacion, prestamo o devolucion de un bien y/o
servicio informatico.

IECM: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Licencia o suscripcion de software: Se refiere a toda licencia de software temporal y/o perpetua
y/o suscripcion anual adquirida por el IECM, administrada por la UTSI, entre las que se incluyen
sistemas operativos, ofimatica o software de proposito especial y de seguridad.

Numero de Inventario: Identificador irrepetible conformado por seis digitos, que se le asigna a
cada uno de los activos fijos del Instituto para su control.

Obsolescencia Tecnoloégica: Fin de la vida util de un bien informatico por bajo desempefio o
inexistencia de refacciones en el mercado.

Personal de Estructura: Personas funcionarias que laboran de manera permanente en el IECM.
Personal de Honorarios: Persona que presta sus servicios de manera eventual en el IECM.

Préstamo: La UTSI entrega un bien informatico a la persona usuaria de manera temporal para
la realizacion de una actividad en especifico.

Reasignaciéon: La UTSI realiza el cambio de resguardo de un bien y/o servicio informatico de
una persona resguardante a otra.

Persona Resguardante: Personal de estructura que firma el formato de asignacién y/o préstamo
de bienes y/o servicios informaticos y se hace responsable su integridad fisica y buen uso.

Servicio informatico: Servicio especializado que atiende una necesidad sobre la funcionalidad

de la infraestructura de cémputo, paqueteria, aplicaciones, licencias y suscripciones de software
y/o sistemas informaticos como parte de las actividades del IECM.

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
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6. Politicas de Operacion
La UTSI, a través del Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda, debera:

a) Controlar y administrar la asignacion, préstamo y/o devolucién de bienes informaticos de
usuario final.

b) Elaborar el formato de asignacion, préstamo o devolucion correspondiente, que contenga
la descripcion especifica del bien, marca, modelo, nimero de serie, numero de inventario,
nombre de la persona resguardante y area de adscripcion.

c) Mantener actualizados en forma documental y electrénica, los formatos de asignacion,
préstamo y devolucion de bienes informaticos de usuario final.

d) Notificar al Departamento de Control Patrimonial los movimientos de asignacion y
devolucion de bienes informaticos de usuario final.

e) Gestionar con el Departamento de Control Patrimonial, a través del almacén general, la
salida de los bienes informaticos de usuario final de reciente adquisicién, e ingresarlos al
almacén de informatica para su administracion, control y distribucion.

f) Gestionar con el Departamento de Control Patrimonial, a través del almacén general, la
entrada de los bienes informaticos de usuario final que presenten obsolescencia
tecnolégica o dafo fisico irreparable para su baja definitiva.

La UTSI, a través del Departamento de Redes y Comunicaciones, debera:

a) Controlar y administrar la asignacion, préstamo y/o devolucién de bienes informaticos de
redes y comunicaciones.

b) Elaborar el formato de asignacion, préstamo o devolucion correspondiente, que contenga
la descripcion especifica del bien, marca, modelo, nimero de serie, numero de inventario,
nombre de la persona resguardante y area de adscripcion.

c) Mantener actualizados en forma documental y electrénica, los formatos de asignacion,
préstamo y devolucion de bienes informaticos de redes y comunicaciones.

d) Notificar al Departamento de Control Patrimonial los movimientos de asignacion y
devolucion de bienes informaticos de redes y comunicaciones.
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e)

f)

Gestionar con el Departamento de Control Patrimonial, a través del almacén general, la
salida de los bienes informaticos de redes y comunicaciones de reciente adquisicién para
su administracion, control y distribucion.

Gestionar con el Departamento de Control Patrimonial, a través del almacén general, la
entrada de los bienes informaticos de redes y comunicaciones que presenten
obsolescencia tecnoldgica o dano fisico irreparable para su baja definitiva.

La UTSI, a través del Departamento de Web, Seguridad y Nuevas Tecnologias, debera:

a) Controlar y administrar la adquisicion de licencias y suscripciones de software.

b) Controlar y administrar la asignacion y/o devolucién de licencias y suscripciones de

c)

d)

software.

Elaborar el formato de asignacion y/o devolucion de licencias correspondiente, que
contenga la descripcion especifica de la licencia o suscripcion de software, nombre de la
persona resguardante y area de adscripcion.

Mantener actualizados en forma documental y electrénica, los formatos de asignacioén y/o
devolucién de licencias de software.

Politicas de Asignacion y Préstamo

a)

b)

La persona resguardante solamente podra tener asignado un bien informatico de cada
tipo.

En caso de que la persona resguardante requiera tener asignado mas de un bien
informatico de cada tipo, el area solicitante enviara su solicitud a través del Sistema Mesa
de Ayuda, donde debera justificar el uso de los recursos cuando sus funciones asi lo
requieran. La Subdireccién de Seguridad, Redes y CoOmputo de la UTSI determinara si
procede la solicitud y solamente en los casos que corresponda entregara los bienes
solicitados. Los bienes informaticos podran ser entregados de acuerdo su disponibilidad
al momento de la solicitud.

El personal de honorarios no puede tener asignados bienes informaticos, en caso de
requerirlos, el area solicitante indicaré quién seréa el personal de estructura resguardante
durante el contrato eventual, en ese caso se podra tener mas de un bien informatico del
mismo tipo. Al finalizar el contrato del personal de honorarios, los bienes deberan ser
entregados a la UTSI.
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d) Cuando una persona de estructura termina su relacién laboral con el Instituto o cambia de
area de adscripcion, los bienes informaticos y licencias o suscripciones de software que
tiene asignados deberan ser devueltos a la UTSI| para formateo del disco duro,
configuracion y reasignacion.

e) Cuando se requiera la asignacién de bienes informaticos y licencias o suscripciones de
software para personal de nuevo ingreso, el area solicitante debera enviar su solicitud a
través del Sistema Mesa de Ayuda con al menos 24 horas de anticipacion, indicando el
area de adscripcion, nombre del empleado y puesto, asi como los bienes y servicios
requeridos.

f) Los equipos seran entregados para asignacion Unicamente cuando el personal de
estructura u honorarios ya se encuentre laborando fisicamente en el Instituto.

g) En caso de requerir un bien informatico en préstamo, el area solicitante debera enviar su
solicitud a través del Sistema Mesa de Ayuda con al menos 24 horas de anticipacion,
indicando el tiempo de préstamo, los servicios requeridos y en caso de necesitar su
instalacion, debera indicar ubicacién, fecha y hora.

h) Al finalizar el periodo de préstamo, los bienes informaticos deberan ser entregados a la
UTSI.

i) Cuando se realice una solicitud de asignacién o préstamo de bienes informaticos, ésta
debera realizarse con anticipacién. Para atender la solicitud, la UTSI requiere por lo menos
los siguientes tiempos de atencion:

Solicitud Tiempo de Atencién
De 1 a 5 bienes informaticos 1 dia
De 6 a 10 bienes informaticos 3 dias
Mas de 10 bienes informaticos 5 dias

Términos de Uso

A la firma del formato de asignacién o préstamo de bienes informaticos, la persona resguardante:

a) Verificara que los equipos asignados se encuentren en perfectas condiciones para prestar
sus servicios, por lo que en el acto se compromete a hacerse responsable de la integridad
fisica, buen uso y ubicacién de los mismos.

b) Debera asegurarse que los nimeros de inventario de los equipos que esta recibiendo

coincidan con los indicados en el formato respectivo. \\
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En ningun caso podré modificar, sustituir, prestar o intercambiar los equipos de cémputo,
sus periféricos y/o la conectividad de los mismos, asi como utilizarlos para otro fin distinto
al originalmente asignado.

En ningun caso podrd, desinstalar y/o modificar el software institucional preinstalado por
la UTSL.

Debera abstenerse de instalar programas de los que carezca de la licencia respectiva, y
para el caso de software de autoridades o dependencias externas, se debera dar aviso a
la UTSI para su autorizacion y/o regularizacion; las licencias de software validas solo
seran las que hayan sido adquiridas por el Instituto.

Debera reportar a la UTSI, via telefonica a la ext. 4690 o a través del Sistema Mesa de
Ayuda, las fallas que llegase a presentar el equipo durante su uso.

Si el equipo asignado o en préstamo cuenta con no break, debera asegurarse de conectar
exclusivamente la computadora, monitor y en su caso ip phone. Las impresoras,
dispositivos con motor o resistencias, por ningun motivo deberan ser conectados a este,
debido a que pueden sobrecargar y dafar el dispositivo y causar cortocircuitos que ponen
en riesgo a los equipos conectados.

En caso de extravio o dafio fisico a los equipos por mal uso o negligencia, debera reponer
el bien por otro de caracteristicas similares o superiores y en perfectas condiciones de
operacion, ademas de notificar a la UTSI para su validacion y emision del dictamen de
sustitucion.

En caso de robo de equipos, debera apegarse a lo estipulado en el Procedimiento para
realizar la Afectacion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles, aprobado por la Junta
Administrativa mediante el acuerdo IECM-JA139-21.

Se hace sabedor que al momento de cambiar de area de adscripcién o finalizar su relacién
laboral con el Instituto, se compromete a notificar a la UTSI para la devoluciéon de los
equipos que tenga asignados, mismos que deberan ser entregados completos, en buenas
condiciones y sin dafios para su reasignacion.

Se hace sabedor que es responsable de realizar el respaldo y resguardo de su informacion
en todo momento, la cual debera proporcionar a la UTSI al momento de requerirse una
sustitucion de equipo de computo por cualquier causa. Asi mismo, la informacion debera
ser entregada a su jefe inmediato al momento de finalizar su relacion laboral con el
Instituto.
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A la firma del formato de asignacion de licencias o suscripciones de software, la persona
resguardante:

a) Verificara que la o las licencias asignadas funcionen de manera correcta en sus equipos
proporcionados y se encuentren en perfectas condiciones.

b) La persona usuaria a quien se le instale una licencia o suscripcion de software debera ser
personal de estructura y estar adscrito al area administrativa solicitante, la cual sera
responsable del uso que se dé al software instalado. En el caso de personal de honorarios,
el recibo de software se expedird a nombre de su superior jerarquico de estructura.

¢) En ningun caso podra, desinstalar y/o modificar el software institucional instalado por la
UTSI.

d) Debera abstenerse de instalar programas de los que carezca de la licencia respectiva, y
para el caso de software de autoridades o dependencias externas, se debera dar aviso a
la UTSI para su autorizacion y/o regularizacion; las licencias de software validas solo
seran las que hayan sido adquiridas por el Instituto.

e) En ningun caso podra modificar, sustituir, prestar o intercambiar los equipos de cémputo,
sus periféricos y/o la conectividad de estos, con el objeto de prestar el uso de sus licencias
de software instaladas.

f) La licencia y/o suscripcion de software que tenga asignada la persona resguardante,
debera utilizarse para actividades institucionales, y en todo momento debera sujetarse a
los términos y condiciones de la propia licencia y/o suscripcion que se encuentre instalada
en el bien informatico.

A la firma del formato de devolucién de licencias o suscripciones de software, la persona
resguardante:

a) Verificard que la informacién contenida en las licencias de software o suscripciones esté
totalmente respaldada en una usb o dispositivo de almacenamiento externo al equipo de
cOmputo donde se encontraba instalada.

b) Debera asegurarse que la informacién contenida en las licencias de software o
suscripciones se haya entregado a su jefe inmediato o su homologo.

c) Se hace sabedor que la UTSI no es responsable del resguardo de la informacion
contenida en la licencia de software o suscripcion que se entrega, ya que es responsable
de realizar el respaldo y resguardo de su informacién en todo momento.
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7. Descripcion de las Actividades

Asignacién, Préstamo y Devolucion de Bienes y/o Servicios Informaticos

Solicitar la asignacion,
devolucion de bienes yl/o servicios

préstamo

a0

! informaticos a través del Sistema Mesa Area Solicitante A
de Ayuda.
. . Subdireccion de
2 Evalu.a‘r y determinar si es procedente Seguridad, Redes'y N/A
la solicitud. Computo de la UTSI
Si la solicitud de bienes informaticos es
procedente, se turna al area resolutora Subdireccion de
3 para su atencion, en caso contrario se | Seguridad, Redes y N/A
notifica al area solicitante el motivo del | Computo de la UTSI
rechazo.
Asignar, prestar o recuperar los
4 equipos solicitados por el éarea DSTyMA / DRyC N/A
requirente.
Anexo 1 UTSI/FR/01
Formato de Recibo de
Bienes por concepto de
Persona Resguardante Asignacion
/ DSTyMA / DRyC Anexo 2 UTSI/FR/02
5 Firmar el formato de recibo de bienes Formato de Recibo de
informaticos. Bienes por concepto de
Devolucion
Anexo 3 UTSI/FR/03
Formato de Recibo de
Bienes por concepto de
Préstamo
6 En caso de devolucion de quipos, DSTYMA / DRyC N/A
ingresarlos al Almacéen de Informatica.
Actualizar la base de datos del
7 inventario de bienes y servicios DSTyMA / DRyC N/A
informaticos.
Notificar al Departamento de Control
8 Patrimonial los movimientos de bienes DSTyMA / DRyC Correo Electronico
informaticos.
En caso de préstamo de equipos,
9 recuperarlos al concluir el periodo de DSTyMA / DRyC N/A
préstamo.
Anexo 2 UTSI/FR/02
10 Firmar el formato de recibo de bienes | Persona Resguardante | Formato de Recibo de

por concepto de devolucién.

| DSTyMA /

RyC

Bienes por concepto de |
Devolucién J
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Nam. | Actividad | e | Documento empleado
11 Actuallzgr la _ Base‘ de _D_atos del DSTyMA / DRyC N/A
inventario de bienes informaticos.
La solicitud de un servicio informatico
por concepto de licenciamiento o
suscripcion de software se turna al Direccion de
12 | DWSyNT para su asignacion e Infraestructura N/A
instalacién, en caso contrario se | Informatica de la UTSI
notifica al area solicitante el motivo del
rechazo.
Instalar y asignar las licencias o
13 suscripciones de software solicitadas DWSyNT N/A
por el area requirente.
Anexo 4 UTSI/FR/04
14 Firmar el formato de recibo de licencias | Persona Resguardante | Formato de Recibo de
o suscripciones de software. / DWSyNT Servicios por concepto
de Asignacion
Actualizar la base de datos del
15 inventario de licencias y suscripciones DWSyYNT N/A
de software.
Realizar la liberacion de las cuentas de
16 correo  electronico _institucional .d'el DWSyNT N/A
personal que termina su relacion
laboral.
Anexo 5 UTSI/FR/05
17 Firmar el formato de devolucion de ResZi]::jr;t o/ Formqto de Recibo de
licencias o suscripciones de software. DWSYNT Servicios por cqr:icepto
y de Devolucion
Actualizar la base de datos del
18 inventario de licencias y suscripciones DWSyNT N/A

de software.
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8. Diagrama de flujo
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9. Anexos (formatos)

Anexo 1 UTSI/FR/01 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Asignacion.
Anexo 2 UTSI/FR/02 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Devolucién.
Anexo 3 UTSI/FR/03 Formato de Recibo de Bienes por concepto de Préstamo.
Anexo 4 UTSI/FR/04 Formato de Recibo de Servicios por concepto de Asignacion.
Anexo 5 UTSI/FR/05 Formato de Recibo de Servicios por concepto de Devolucion.
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IECM-JA058-23
.. S ANEXO 1 Codigo: UTSI/FR/01
'qumngnm FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR

CONCEPTO DE ASIGNACION

Ciudad de México, de de

Actualizacion del Recibo de Bienes Informdticos:

Recibi de la Unidad Técnica de Servicios Informdaticos, los bienes que a continuacion se
describen:

Descripcién Marca Modelo No. Serie Inventario

Area de adscripcién que recibe:

RECIBE: ENTREGA:
Nombre de la Persona Resguardante Nombre del Personal del DSTYyMA
Puesto de la Persona Resguardante Puesto del Personal del DSTyMA

A la firma del formato de asignacién, la persona resguardante acepta que ha leido y acepta los
términos de uso al reverso de este documento.

Observaciones:
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IECM-JA058-23

ANEXO 1 Cédigo: UTSI/FR/01
"Gupap pemExico.  FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR
N 7 CONCEPTO DE ASIGNACION

\V4

Términos de Uso
A la firma del formato de asignaciéon de bienes infoermdaticos, la persona resguardante:

a) Verificard que los equipos proporcionados se encuentren en perfectas condiciones para
prestar sus servicios, por lo que en el acto se compromete a hacerse responsable de la
integridad fisica, buen uso y ubicaciéon de los mismos.

b) Deberd asegurarse que los nUmeros de inventario de los equipos que estd recibiendo
coincidan con los indicados en el formato respectivo.

c) En ningun caso podrd modificar, sustituir, prestar o intercambiar los equipos de cémputo,
sus periféricos y/o la conectividad de los mismos, asi como utilizarlos para otro fin distinto all
originaimente asignado.

d) En ningun caso podrad, desinstalar y/o modificar el software institucional preinstalado por la
uTsl.

e) Deberd abstenerse de instalar programas de los que carezca de la licencia respectiva, y
para el caso de software de autoridades o dependencias externas, se deberd dar aviso a
la UTSI para su autorizacion y/o regularizacion; las licencias de software vdlidas solo seran
las que hayan sido adquiridas por el Instituto.

f) Deberareportar ala UTSI, via telefonica a la ext. 4690 o a través del Sistema Mesa de Ayuda,
las fallas que llegase a presentar el equipo durante su uso.

g) Deberd asegurarse de conectar al no break exclusivamente, la computadora, monitory en
su caso ip phone. Las impresoras, dispositivos con motor o resistencias, por ningun moftivo
deberan ser conectados a este, debido a que pueden sobrecargar y danar el dispositivo y
causar cortocircuitos que ponen en riesgo a los equipos conectados.

h) En caso de exfravio o dafio fisico a los equipos por mal uso o negligencia, debera reponer
el bien por otro de caracteristicas similares o superiores y en perfectas condiciones de
operacion, ademdas de nofificar a la UTSI para su validacion y emision del dictamen de
sustitucion.

i) En caso de robo de equipos, deberd apegarse a lo estipulado en el Procedimiento para
redlizar la Afectacion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles, aprobado por la Junta
Administrativa mediante el acuerdo IECM-JA139-21.

i) Se hace sabedor gue al momento de cambiar de drea de adscripcién o finalizar su relacion
laboral con el Instituto, se compromete a notificar ala UTSI para la devolucién de los equipos
que tfenga asignados, mismos que deberdn ser entregados completos, en buenas
condiciones y sin dafios para su reasignacion.

k) Se hace sabedor que él esresponsable de realizar el respaldo y resguardo de su informacion
en fodo momento, la cual deberd proporcionar a la UTSI al momento de requerirse una
sustitucion de equipo de computo por cualquier causa. Asi mismo, la informacién deberd
ser enfregada a su jefe inmediato al momento de finalizar su relacion laboral con el Instituto.
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IECM-JA058-23

ANEXO 2 Codigo: UTSI/FR/02
"ciUpab bEméxico.  FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR
4 CONCEPTO DE DEVOLUCION
Ciudad de México, __ de de

Actualizacién del Recibo de Bienes Informdticos:

Entrego a la Unidad Técnica de Servicios Informdticos, los bienes que a continuacion se
describen:

Descripcién Marca Modelo No. Serie Inventario

Area de adscripcién que enirega:

ENTREGA: RECIBE:
Nombre de la Persona Resguardante Nombre del Personal del DSTYMA
Puesto de la Persona Resguardante Puesto del Personal del DSTyMA

A la firma del formato de devolucion, la persona resguardante acepta que ha leido y acepta los
términos de uso al reverso de este documento.

Observaciones:

x)\ Pagina 1 de 2
B Piocedimiento de reterencia: USTI/PR/02



IECM-JA058-23
.. ANEXO 2 Cédigo: UTSI/FR/02
\"L.}m pemixico  FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR

-—Tf- CONCEPTO DE DEVOLUCION
Términos de Uso

A la firma del formato de devolucion de bienes informaticos, la persona resguardante:

a) Verificard que los equipos devueltos se encuentren completos, en buenas condiciones y sin
danos para su reasignacion.

b) Deberd asegurarse que los nUmeros de inventario de los equipos que estd enfregando
coincidan con los indicados en el formato respectivo.

c) Se hace sabedor que él esresponsable de realizar el respaldo y resguardo de su informacion
en todo momento.
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IECM-JA058-23

ANEXO 3 Caodigo: UTSI/FR/03
gy ey FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR
4 CONCEPTO DE PRESTAMO
Ciudad de México, _ de de

Actualizacién del Recibo de Bienes Informaticos:

Recibi en préstamo de la Unidad Técnica de Servicios Informdaticos, los bienes que a
continuacion se describen:

Descripcién Marca Modelo No. Serie Inventario

Area de adscripcién que recibe:

Fecha de devolucién:

RECIBE: ENTREGA:
Nombre de la Persona Resguardante Nombre del Personal del DSTyMA
Puesto de la Persona Resguardante Puesto del Personal del DSTyMA

A la firma del formato de préstamo, la persona resguardante acepta que ha leido y acepta los
términos de uso al reverso de este documento.

Observaciones:
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IECM-JA058-23

ANEXO 3 Codigo: UTSI/FR/03
\'"‘c..,“p',..,““’.,:‘.ﬁg'g:‘ FORMATO DE RECIBO DE BIENES POR
_...\7-{_ CONCEPTO DE PRESTAMO

Términos de Uso
A la firma del formato de préstamo de bienes informaticos, la persona resguardante:

a) Verificard gue los equipos prestados se encuentren en perfectas condiciones para prestar
sus servicios, por lo gue en el acto se compromete a hacerse responsable de la infegridad
fisica, buen uso y ubicacion de los mismos.

b) Deberd asegurarse gue los nimeros de inventario de los equipos que estd recibiendo
coincidan con los indicados en el formato respectivo.

c) Se compromete a devolver a la UTSI los bienes prestados en la fecha indicada.

d) En ningun caso podrd modificar, sustituir, prestar o intercambiar los equipos de computo,
sus periféricos y/o la conectividad de los mismos, asi como utilizarlos para otro fin distinto al
criginalmente asignado.

e) En ningUn caso podrd, desinstalar y/o modificar el software institucional preinstalado por la
UTSI.

f) Deberd abstenerse de instalar programas de los que carezca de la licencia respectiva, y
para el caso de software de autoridades o dependencias externas, se deberd dar aviso a
la UTSI para su autorizacion y/o regularizacion; las licencias de software vdalidas solo serdn
las que hayan sido adquiridas por el Instituto.

Deberda reportar ala UTSI, via telefénica a la ext. 4690 o a través del Sistema Mesa de Ayuda,
las fallas que llegase a presentar el equipo durante su uso.

g

h) Deberd asegurarse de conectar al no break exclusivamente, la computadora, monitory en
su caso ip phone. Las impresoras, dispositivos con motor o resistencias, por ningin motivo
deberdn ser conectados a este, debido a que pueden scbrecargar y dafar el dispositivo y
causar cortocircuitos que ponen en riesge a los equipos conectados.

i) En caso de extravio o dano fisico alos equipos por mal uso o negligencia, deberd reponer
el bien por ofro de caracteristicas similares o superiores y en perfectas condiciones de
operacion, ademdas de notificar a la UTSI para su validacién y emision del dictamen de
sustitucion.

i] En caso de robo de equipos, deberd apegarse a lo estipulado en el Procedimiento para
redlizar la Afectacion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles, aprobado por la Junta
Administrativa mediante el acuerdo IECM-JA139-21.

k) Se hace sabedor que él esresponsable de realizar el respaldo y resguardo de su informacién

en todo momento.
\
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IECM-JA058-23

ANEXO 4 Caodigo: UTSI/FR/04
"cubap pemexico.  FORMATO DE RECIBO DE SERVICIOS
Vi POR CONCEPTO DE ASIGNACION
Ciudad de México, ___ de de

Recibo de licencias de software.

Recibi de la Unidad Técnica de Servicios Informdaticos, las licencias o suscripciones de
software que a continuacién se describen:

Licencia/Suscripcién Fabricante Tipo

Area de adscripcién:

RECIBE: ENTREGA:
Nombre de la Persona Resguardante Nombre del Personal del DWSyNT
Puesto de la Persona Resguardante Puesto del Personal del DWSyNT

A la firma del formato de asignacion, la persona resguardante acepta que ha leido y acepta los
términos de uso al reverso de este documento.

Observaciones:
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IECM-JA058-23

ANEXO 4 Codigo: UTSI/FR/04
" iap bEmexico.  FORMATO DE RECIBO DE SERVICIOS
N\ s POR CONCEPTO DE ASIGNACION

A4

Términos de Uso

A la firma del formato de recibo de licencias por concepto de asignacion, la persona
resguardante:

a) Verificard que la o las licencias asignadas funcionen de manera correcta en sus equipos
proporcionados y se encuentren en perfectas condiciones.

b) La persona a quien se le instale una licencia o suscripciéon de software debera ser personal
de estructura y estar adscrito al drea administrativa solicitante, el cual serd responsable del
uso que se dé al software instalado. En el caso de personal de honorarios, el recibo de
software se expedird a nombre de su superior jerarquico de estructura.

c) En ningUn caso podrd, desinstalar y/o modificar el software institucional instalado por la UTSI.

d) Deberd abstenerse de instalar programas de los que carezca de la licencia respectiva, y
para el caso de software de autoridades o dependencias externas, se deberd avisar a la
UTSI para su autorizaciéon y/o regularizacion; las licencias de software vdlidas solo seran las
gue hayan sido adquiridas por el Instituto.

e) En ningln caso podrd modificar, sustituir, prestar o intercambiar los equipos de cémputo,
sus periféricos y/o la conectividad de estos, con el objeto de prestar el uso de sus licencias
de software instaladas.

f) Las licencias y suscripciones de software que fiene asignado la persona resguardante,
deberan utilizarse para actividades Institucionales, y en fodo momento deberd sujetarse a
los términos y condiciones de la propia licencias y/o suscripcion que se encuentre Instalada
en el bien informdatico.
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ANEXO 5 IECM-JA058-23
D s FORMATO DE RECIBO DE SERVICIOS Cadigo: UTSI/FR/05
4 POR CONCEPTO DE DEVOLUCION

Ciudad de México, __ de de

Actualizacién del Recibo de Servicios:

Entrego a la Unidad Técnica de Servicios Informdaticos, las licencias o suscripciones de
software que a continuacion se describen:

Inventario del equipo

Licencia/Suscripcion | Fabricante | Tipo | Cuenta de correo dotidnie lsicle

Area de adscripcion que entrega:

ENTREGA: RECIBE:
Nombre de la Persona Resguardante Nombre del Personal del DWSyNT
Puesto de la Persona Resguardante Puesto del Personal del DWSyNT

A la firma del formato de devolucion, la persona resguardante acepta que ha leido y acepta los
términos de uso al reverso de este documento.

Observaciones: La personda resguardante hizo entrega oficial a su jefe inmediato, de
informacion relacionada con las aclividades relacionadas con su perfil de puesio que
se enconiraba en el cotreo elecirénico vy el repositoric (OneDrive).
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ANEXO 5 IECM-JA058-23
PeiUbap pEmExico.  FORMATO DE RECIBO DE SERVICIOS Cddigo: UTSI/FR/05

CIUDAD DE MEXICO !
Ve POR CONCEPTO DE DEVOLUCION

Términos de Uso

A la firma del formato de devoluciéon de licencias o suscripciones de software, la persona
resguardante:

a) Verificard que la informacion contenida en las licencias de software o suscripciones esté
totalmente respaldada en una ush o dispositivo de almacenamiento externo al equipo de
computo donde se encontfraba instalada.

b) Deberd asegurarse que la informaciéon contenida se haya entregado a su jefe inmediato o
su homadlogo.

c) Se hace sabedor que la Unidad Técnica de Servicios Informdaticos no es responsable del
resguardo de la informacién contenida en la licencia de software o suscripcion que se
enfrega, ya que es responsable de realizar el respaldo y resguardo de su informacién en
todo momento.

d) La licencia y/o suscripcion de software que tenga asignada la persona resguardante,
debera utilizarse para actividades institucionales, y en todo momento deberd sujetarse a

los términos y condiciones de la propia licencia y/o suscripcion que se encuentre instalada
en el bien informatico.
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