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Propésito:

Este procedimiento se elaboré para sistematizar el servicio que brinda el departamento de Tl del
Decanato de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Costa Rica (UCR) para la creacion
de informes técnicos para desecho de activos de Tl de las distintas Unidades de la Facultad de
Ingenieria de la UCR.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para los activos de TI.

Este servicio esta dirigido, exclusivamente, para las Unidades de la Facultad de Ingenieria que
no cuenten con un técnico especializado D o profesional en servicios informéticos.

Referencia:

N/A




Responsabilidad:

Elaboracion del proceso: La unidad correspondiente es la responsable de seleccionar los
activos a desechar y trasladarlos a una misma ubicacién, luego, llenar el formulario FORL-TI-01
para el desecho de los mismos.

El personal Gestor de Tecnologias de la Informacion (GTI) es la persona responsable de
programar una cita para la revision de los activos, que necesitan informe técnico y su traslado al
taller del Decanato de la Facultad de Ingenieria de la UCR. Se llevara a cabo su revision y, una
vez que se concluya, se procedera a realizar el informe técnico con la firma digital
correspondiente. La persona GTI es responsable de coordinar el dia de la devolucion de los
activos y enviar los informes técnicos mediante el correo institucional.

La unidad es responsable de cumplir con las citas para la entrega y devolucion de los activos.

Control: La unidad es responsable de la revisién de los informes técnicos recibidos y de dar un
acuse de recibido de los informes técnicos, ademas, debe tener un sistema de control de los
activos entregados y devueltos, el cual funja como un repositorio de documentos probatorios de
la transaccion.

Definiciones y abreviaturas:

GTI: Gestor de Tecnologia de la Informacion, se refiere a la persona encargada de la gestion y
monitoreo de la plataforma de acceso y recursos tecnoldgicos de cada unidad institucional.

UCR: Universidad de Costa Rica.
Ubicacion: Espacio fisico donde se encuentra un activo o grupo de activos.

Activos: Son los activos que estan asignados a una unidad o dependencia perteneciente a la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de Costa Rica.

UA: Unidad Académica o dependencia.
FORL-TI-01: Formulario de activos para desecho.

TI: Tecnologias de la Informacion.




Método de trabajo:

Politicas y lineamientos: Este proceso tiene una duracion de cuarenta dias habiles como
maximo, a saber, diez dias para la recepcion de FORL-TI-01, cinco dias para la coordinacion de
citas de revision de activos y veinticinco dias para la revision de activos.

Este proceso se hara dos veces por afo. El primer desecho en los meses de abril-mayo
y el segundo desecho en octubre-noviembre.

Las fechas exactas de estos procesos se publicaran en el calendario de la pagina oficial
de la Facultad, fing.ucr.ac.cr, y se enviaran por la lista de distribucion de correo electronico
jefesadm.fi@ucr.ac.cr, ademas del enlace asociado al formulario.

El enlace del formulario sera activado solo en las fechas de recepcién y se enviaran por
correo institucional.

Solo se realiza el proceso para los activos que se encuentren en el FORL-TI-01 y en la
ubicacion asignada por la UA en el formulario el dia de la revision, los que no cumplan
esta condicidén no seran tomados en cuenta.

Solo se tomard en cuenta el ultimo FORL-TI-01 enviado por UA, por lo que no se
aceptaran mas formularios después del tiempo limite; se asignara la fecha de la cita para
la revision en el orden en que llegan los formularios.

No se revisaran los activos de una UA que no tenga control de los activos entregados y
devueltos mediante un documento probatorio.

Se le enviara el informe técnico al correo institucional de la UA y se firmard solo
digitalmente.

Las citas para revision y entrega de activos se coordinaran por medio del correo
institucional de la UA y se publicaran en el calendario del decanato al ser concretadas.
En caso de que la UA no conteste los correos para coordinacion de la cita en un periodo
maximo de dos dias habiles, se le dara fin al proceso.

No se aceptaran formularios con informacion incompleta.

La fecha de entrega de los activos puede ser modificada por la persona GTI en casos de
no terminar con las revisiones, esto se hara en comun acuerdo.

Solo se les realizan informes técnicos a los activos de los siguientes tipos: computadora,
monitor, impresora, proyector y teléfono IP. En caso de equipos periféricos, deberan ser
anotados en la boleta de desecho, pero no en el informe técnico.



mailto:jefesadmin@ucr.ac.cr

Descripcién de actividades:

asistente de
GTI

devuelven los activos, de esta forma concluye el
proceso.

Pasos | Responsable Actividad Documento
1 Unidad Seleccionar los activos a desechar, luego, se
escoge un lugar fisico dentro de la UA y se trasladan
los activos para esperar su revision y desecho.
2 Unidad Llenar solicitud FORL-TI-01 con los activos | Formulario en
Académica seleccionados para desecho. linea
3 GTI Con los formularios FORL-TI-01, crear un|Anexo 1l
calendario de citas con fecha y hora para revision,
considerando una duracion de al menos una [ Anexo 2
semana, para cada UA y una fecha aproximada de
entrega de activos.
Se envia un correo y se esperan dos dias habiles,
como maximo, para la contestaciéon de este, en caso
contrario, se envia un correo de rechazo del
proceso.
Se crea en el calendario de la pagina fing.ucr.ac.cr
la fecha de revision y la posible fecha de entrega.
4 GTlo Se trasladan los activos seleccionados al taller del | Anexo 1
asistente de | decanato con su respectiva hoja de préstamo por
GTI parte de la UA, esto con el fin de llevar a cabo una
revision de los mismos.
Si la UA no tiene control de préstamo de activos, se
anula el proceso y se envia un correo de rechazo
del proceso.
5 GTlo Se realiza la revision de los activos con duracion de
asistente de | cinco dias hables como maximo, si no se logra en el
GTI tiempo establecido se enviara un correo con el
cambio de fecha de entrega.
6 GTlo Se realiza el informe técnico con firma digital de los | Instructivo 2
asistente de | activos que lo requieran.
GTI
7 GTlo En la fecha estipulada, se envia el informe y se | Anexo 3
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1. Formato e instructivos: formulario en linea.

Informacion General X

Esta seccion es para incluir la informacion general de contacto

Mombre de la Unidad académica ™ ®

Texto de respuesta corta

Nombre del Encargado ™ @

Texto de respuesta corta

Teléfono de contacto ™ @

Texto de respuesta corta

Correo Electrénico oficial de la Unidad Académica ~ @

Texto de respuesia corta

1. Nombre de la UA. 3. Teléfono para contactar al
2. Nombre de la persona que se encarga de responsable que pueda brindar
los activos en la UA. informacion.

4. Correo donde se envian los informes.




Informacion de Activos ~

Eata seccion es Ara COlOCHr 10% dalos importantes sobre 108 ACtiVOos a desechar
Eat L los dat portant bre | 1 1 r

Ubicacion de la Bodega de Desecho. Se debe de escribir como: Edificlo, piso, nombre del lugar ©

Adjuntar la informacion de 03 activos a desechar, llene todos 103 cCampos, sl algun campo no
aplica pars ¢l activo a desechar, escriba: n/a o no aplica en la seccion que corresponda, A
continuacion se le facllitara un link donde puede descargar un borrador para llenar 1035 espacios.
El archivo debera de guardarse como: SiglasDelaUnidadAcademica_FDA_Periodo, ejemplo:
EIM_FDA _1n2021.
nitpsiidrive.google.comifile/d/Nawsd A4Tz5P05 _nGVEIRCBaVVyMn7US2giWiview Tusp=sharing

UNIVERSIDAD DE FI Facultad de @
COSTA RICA Ingenieria

Articulos para desecho
Placa Tipo Marca Serie

Consecutivo del Informme técnico *

Teato de respuesto corta @

5. Direccién exacta donde se guardan los 6. Subir un archivo con la informacién de
activos de desecho. los activos de TI que necesitan
informe técnico.

7. El nimero que se debe de poner
como consecutivo en el acta de

desecho.




Formato e instructivos:

BOLETA PARA CONTROL DEACTIVOS FLJOS

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

VICERRECTORIA DE ADMINISTARACION FINANCIERA N©
OFICINA DE ADMINIS TRACION FINANICIERA
UNIDAD DE ACTIVOS FLIOS

INFORME TECNICO
PARA TRASLADO A BODEGA DE RECUPERACION

7\ N\
[UNiIDAD: (1) [¥ECHA: (2)
s N
DESCRIPCION DELACTIVO P~
(3)
A —
2) )
N PLACA: \_/ MARCA: \_/
N” SERIE: 7\ MODELO: /—\
® @
EVALUACION DELACTIVO:
®
RECOMENDACIONES:
( ) Reubicar ( ) Usar piezas
( ) Reparar ( ) Donaciéon (Previa autorizacion de la
Vicerrectoria de Administracion)
( ) Desechar ( ) Otros
TECNICO ESPECIALIZADO DECANO O DIRECTOR
ENCARGADO ACTIVOS EN DESUSO RESPONSABLE ACTIVOS

OFICINA INTERESADA

(Senores aqui firmantes favor de anotar adicionalmente su nombre)

Original  Unidad de Actives
Copin Oficina Servicios Generules
Copla Unidad interesada

Enviar 81 Correo Electrénico achernan @ cariari.ucrac.cr, para coordinar la recoleccion con ks Oficing de Servicios

Generales,




1. Nombre de la Unidad. 6. Marca del activo.

2. Fecha. 7. Modelo del activo.

3. Breve descripcién del activo. 8. Describir los problemas del activo.

4. Numero de placa institucional. 9. Elegir una recomendacion para el

5. Numero de serie del activo. activo.

Anexos:

1. Correo de rechazo: Para rechazar un procedimiento se recomienda escribir el siguiente
correo: “Reciba un cordial saludo. Estimado usuario del departamento (indicar
departamento), su peticiébn de activos para desecho ha sido rechazada, debido a que
(indicar motivos). Por lo cual, le invitamos a volver a llenar el formulario de forma correcta
con tal de poder hacer efectiva su solicitud. Saludos.”

2. Correo de indicacion de la cita de revision: Para indicar la cita de revision se
recomienda escribir el siguiente correo: “Reciba un cordial saludo. Estimado usuario del
departamento (indicar departamento), por este medio se le comunica que para el dia
(indicar fecha y hora) queda agendada su cita para la revisiéon de (indicar activo). Saludos.”

3. Correo de indicacion de la cita de devoluciéon: Para indicar la cita de devolucion se

recomienda escribir el siguiente correo: “Reciba un cordial saludo. Estimado usuario del
departamento (indicar departamento), por este medio se le comunica que para el dia
(indicar fecha y hora) queda agendada su cita para hacer efectiva la devolucion de (indicar
activo). Saludos.”
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