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Procedimiento

No. de L
Responsable act Descripcion

Areas del Sistema 1 Enviar un memorandum, dirigido a la Direccion Administrativa con
atencion al Area de Sistemas e Informatica solicitando el equipo.

Areas del Sistema 2 Reservar el préstamo de equipo con al menos 24 horas de
anticipacion.

Secretaria General 3 Establecer informacién general del evento, lugar, fecha y duracién
del evento (reservacion sujeta a disponibilidad de equipo)
Elaborar un listado del tipo de materiales requeridos en dicho evento

Secretaria General 4 y cantidad de personas asistentes estableciendo si se requiere del
personal de sistemas para la instalacion del equipo solicitado

Secretaria General 5A | Si se prestara el equipo solicitado, dar respuesta a la solicitud de
manera inmediata via telefénica, confirmando el préstamo

Secretaria General 5B |Si no se le prestard el equipo solicitado, dar la respuesta via
memorandum exponiendo la situacién por la cual no se le brindara el
servicio

Areas del Sistema 6 Acudir a las instalaciones del Area de Sistemas e Informatica por el
equipo solicitado.

Secretaria General 7 Entregar el equipo
Respetar el tiempo de duracion del préstamo, reintegrando el equipo

Areas del Sistema 8 a la hora convenida al area del préstamo, a fin de no afectar a los

prestatarios siguientes.

Nota: Se darad prioridad a aquellos eventos de mayor importancia o
magnitud que se podrian presentar en fechas ya tratadas.
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Areas del Sistema Secretaria General
1
Enviar un memorandum, dirigido a la
Direccion Administrativa con atencion al
Area de Sistemas e Informatica
solicitando el equipo.
2 3
Reservar equipo con al menos 24 horas Establecer informacion general del
de anticipacion. evento.
¥ 4
Elaborar un listado del tipo de materiales
requeridos.

Se prestara el
equipo

6
Acudir a las instalaciones del Area de Dar respuesta via Dar la respuesta
Sistemas e Informatica por el equipo [* telefénica, via memorandum
solicitado. confirmando el exponiendo la
préstamo. situacion por la
cual no se le
brindara el
servicio.
7 -
- Fin
N Entregar el equipo.
8

Respetar el tiempo de duracion del
préstamo, reintegrando el equipo a la
hora convenida.

A

Fin
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