Procedimiento para la entrega de periféricos o componentes de equipo
electrénico

1.

NO

Solicitud formal para la entrega de periféricos o componentes: La
persona titular de la entidad académica o dependencia debera enviar un
oficio (sin firmas, en archivo PDF unicamente exportado) a través del
Sistema de Administracion y Seguimiento de Correspondencia Hermes a la
Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles (DCBMel), solicitando
y justificando la entrega de periféricos 0 componentes de un equipo
electronico (como baterias, discos duros, cargadores, entre otros).

El oficio debera contener:

o Descripcion detallada del componente a entregar (marca, modelo y
serie).
Justificacién de la solicitud.
Motivo de la entrega detallando la situacién que presenta (dano,
sustitucion, pérdida de utilidad, etc.).

o Numero de activo del bien mueble al que corresponde el periférico o
componente.

En el caso, especifico de los discos duros, debera de indicar la informacién
siguiente:

N° de Activo Fijo Marca Modelo Serie Tipo Capacidad Tipo de

(del equipo de Borrado
computo)

2.

El oficio enviado por el sistema Hermes sera validado para asegurar que la
informacion contenida en el mismo es correcta.

Validacion de la solicitud: Una vez recibido el oficio a través del sistema
Hermes, el area correspondiente procedera con la validaciéon de la
informacién contenida en el oficio. Este proceso tiene como objetivo verificar
que la solicitud corresponde a lo indicado en la factura del activo
correspondiente. La validacién puede tomar varios dias habiles, por lo que
se recomienda realizar la solicitud con antelacion.

Autorizacién para la entrega: Si la informaciéon contenida en el oficio es
aprobada, se enviara la autorizacion al solicitante por medio del sistema
Hermes. Esta autorizacion permitira proceder con la solicitud de cita para la
entrega del componente en el almacén de bajas.



4. Solicitud de cita para la entrega: Una vez recibida la autorizacién, el
solicitante debera acceder a la liga siguiente para solicitar una cita para la
entrega de los periféricos o componentes en el almacén de bajas:

Solicitud de cita para entrega en el almacén de bajas

5. Entrega en el almacén de bajas: En la fecha indicada en la cita, el solicitante
debera presentarse en el almacén de bajas con el componente a entregar y
el oficio con autorizacién (marca de agua) recibida. El personal del almacén
verificara la entrega del componente y se asegurara de que se realice
conforme a lo solicitado.

A continuacién, se menciona algunos ejemplos de casos en que se aplica la
entrega de componentes:

1. Bateria danada:

o Si una laptop presenta una bateria con fallas fisicas o técnicas,
como fugas, deformaciones o cualquier dafio que represente un riesgo
para la integridad del equipo o la seguridad del usuario, la bateria
debera entregarse de forma independiente en el almacén de bajas.

2. Disco duro sustituido:

o En caso de que el disco duro original de un equipo de computo
haya sido reemplazado por razones de mantenimiento,
actualizacion de capacidad o fallas técnicas, el disco duro retirado
debera ser entregado directamente en el almacén de bajas.

3. Cargador danado:

o Siun cargador de equipo portatil no funciona correctamente debido
a fallas técnicas o danos fisicos evidentes (por ejemplo, falsos
contactos, sobrecalentamiento, etc.), se debera entregar en el
almacén de bajas.

Este procedimiento asegura el adecuado manejo y control de los periféricos o
componentes entregados, permitiendo su correcta gestion y disposicion en el
almaceén de bajas.


https://www.uv.mx/controldebienes/agenda-almacen-de-bajas/
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