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I. OBJETTVO
Est¿blecer las actiüüdes necesarias para asignar eqüpos de cómputo al personal de nuevo ingreso con

la finalidad de eñcientar el servicio brindado por de cada uno de los trabajadores del Fideicomiso Público

para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

III. FTJ¡IDAMENTO LEGAL
Ámbito Federrl
Artículo 6, apartado A, fracción I; de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ámbito f,stat¡t
A¡tículos I 1 bis; del Código de la Adminisúación Pública de Yucatán.

Artículos 15, fracción III y 25; de los Lineamientos para la Implementación del Sistema de Control

Interno Institucional.

TV. DEFINICIONES
DOP: Di¡ección de Operaciones del Fideicomiso Público para el Desanollo del Turismo de Reuniones

en Yucatán.

INF: Departamento de Informática de la Dirección de Operaciones del Fideicomiso Público para el

Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.
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II. ALCA¡ICE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Informática de la Di¡ección de Operaciones del

Fideicomiso Público para el Desarrollo del Tu¡ismo de Reu¡iones €n Yucatán.

V. RESPONSABILIDADES
l. Director de Operaciones:

l.l. Autoriza¡ las requisiciones de eqüpo de cómputo.
2. Jefe del Departamento de Informiítica:

2.1. Gestionar la solicitud de requisiciones de equipo de cómputo.

YI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Informática

l. Recibe oficio de Requisición de equipo de cómputo.
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Procedimiento para Asignar Equipo de Cómputo al Personal de Nuevo Ingreso

2. Solicita el equipo por medio de coneo elecrónico (especificando qué tipo de equipo se requiere,

para qué seni utilizado, y el nombre y puesto de la persona a quién se le asignará) con copia al
Diector de Operaciones.

3. Cotiza con 3 proveedores para la compra del equipo.

4. Elabora una ca¡ta de excepción la cual debe ir dirigida a FIDETURE.
5. Enüa al Departamento de Ingresos y Egresos, üa correo electónico las observaciones y datos

correspondientes.

6. Espera que el Departamento de Ingresos y Egresos gestione la compra siguiendo el PR-DAI-
IEG-01 Procedimiento para Realizar Adquisiciones, A¡rendamientos o Prestación de Servicios

del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán

7. Recibe eqüpo de cómputo que será asignado al personal de nuevo ingreso.

8. Reüsa el eqüpo y sus componentes, y de ser necesario instala las fuentes oficiales, el software

requerido para sus labores diarias.

9. Entrega e instala de ser necesario el equipo de cómputo al servidor público

Nota: El Departamento de Contabilidad de la Dirección de Administración y Finanzas deberá

ingresar el nuevo bien mueble en el Registo de Bienes Muebles.

l0.Reüsa, en presencia del servidor público, que el eqüpo de cómputo funcione correctamente.

ll.Recaba ñrma del Servidor Público que acaba de recibir el eqüpo de cómputo en el formato F-

PR-AEC-0 I Carta Responsiva

Fin del procedimiento.

YII. I]YDICADOR

VIII. ANEXOS

Indicador Fórmula Unidad de medida Periodicid¡d Meta
Porcentaje de
Solicitudes de
Requisición de

equipo de
cómputo
atendidás

(Solicitudes de Requisición
de eqüpo de cómputo

atendidas / Solicitudes de
Requisición de eqüpos

recibidas)*100

Semestral l00Yo

Cédigo
Nombre del

¡neto
AC* PTC*

Disposición
final

Ubicación
AT..

No aplica
Diagrama del Flujo
del Procedimiento
para Asignar

INF 4 años 3 años 7 años Eliminar
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+AT: Archivo de tnírnite; AC: Archivo de concentración; PTC: Plazo total de conservación

Ix. CONTROL DE CAMBIOS

X. FIRMA DE AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO

Autorizó

Lic. O G¡rcía Buitrón
de Operaciones

Código
PR.DOP.INT'.01 ROI

Fecha de actualización
12t07t2024

Equipo de
Cómputo al
Personal de Nuevo
Ingreso

F.PR.AEC.OI Carta Responsiva INF 4 años 3 años 7 años Eliminar

Fech¡ Número de revisión Activid¡d

30t08/20t9 00
Generación del Procedimiento para Asignar Eqüpo de

Cómputo al Personal de Nuevo lngeso

1210712024 0l

Actualización del Procedimiento para Asignar Eqüpo de
Cómputo al Personal de Nuevo lngreso, en los apartados
IL Alcance, [V. Definiciones, V. Responsabilidades, M.
Descripción del procedimiento, MII. Anexos (Jbicación)
y D(. Control de cambios.
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Yucatán
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Dirección de Operaciones

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asignar Equipo de Cómputo al Personal de Nuevo Ingreso

W

tui8rBr Equipo de Cóm puto al

Personalde N usro lngreso

1. Rec¡be oficio de Requ¡s¡ción de
eqúpo de cóm Blto.

J€fu de Dep¿ta¡rtnb d€ lriforñátta

2. Solic¡ta el equ¡po por medio de
correo electrón¡ao con coCe al

D¡rector de Oper¿c¡oñes.

Jeñ de oepárt¡menb de lnforúiáttá

3. Cot¡za con 3 proveedores para la

compra deleq¡¡po.

J€ft de DeparteÍie¡b de ldorí!álba

4. Elabor¿ una carta de exceF¡ón la
cual debe ¡r dirig¡da a FIDETURE.

,!E de Dep¡rta¡ieñD de lrifornátL¡

5. Eñvla al oeFrtemento de lntresos
y EBresot vfa correo electrón¡co let

observacioñ.s

letu de Oepán.méñb de lnformátta

5.

Espera
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asignar Equipo de Cómputo al Personal de Nuevo hgreso

7. Rec¡be equ¡po de .ómputo que será
as¡gnado al peGonal de nuevo

ingreso.

l€fe de Depart.mento de lñformátta

8, Rev¡sa el equ¡po y sus

componentes, V de 5er necesario
instala soft v/a re reqLErido

Jeb de oepart¡menb de lnformátba

9. Ent reta e ¡nsta la de ser rEcesa rio el
eqúpo de cómB¡to alserv¡dor

público

Jeft de oepertamento de lnformátba

10. Rev¡sa, en presencia del servidor
públ¡co, que elequipo de córnputo

f uñc¡one correcta mente

Jeh de Depart¡íiento d€ lñformátia

11. Recaba f rma del Servidor Públ¡co
en el brmato F-PR-AEC-01Carta

Responsiva

,efu de Departamenb de lnformátbá

At¡g na r Equ¡po de Cómputo al

Persona I de Nuerro I ngreso,
.eal¡zado.
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Yucatán
J unlos lr¿n 5lorm¿mos

Carta Respons iva

FIDE¡COMISO
PARA EL DESARROLLO
DELTURISXO DE REUI{IONES
ex Yuc¡tÁx

CARTA DE RESPONSIVA

Por medio de la presente hago constar que:

Recibí de la Dirección de Operaciones del Fideicomiso Público para El Desanollo

del Turismo de Reuniones en Yucatán (Cenko lnternacional de Congresos), el

siguiente equipo a modo de préstamo y para uso exclusivo del desempeño de mis

actividades laborales asignadas, y consta de las siguientes características:

EQUIPO DE RADIO FRECUENCIA

MARCA:

MODELO:

S/N:

El cual incluye una base KSC-3SS marca KENWOOD con eliminador de voltaje.

Los daños ocasionados por mal manejo o imprudencia, serán mi responsabilidad y

asumo las consecuencias que esto deriven.
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