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1. OBJETIVO 

 

Evaluar la viabilidad de los equipos de cómputo que se le dan de baja entre la 

repotenciación o la extracción de las piezas del dispositivo para mantener en 

funcionamiento otros equipos que los requieran, minimizando los costos del área. 

 

2. ALCANCE 

 

Este procedimiento aplica al Grupo de Servicios Tecnológicos, Dirección 

Administrativa y Grupo de Compra y administración de bienes de la Universidad 

del Magdalena. 

 

3. RESPONSABLE 

 

El responsable de la ejecución de este procedimiento es el Profesional 

Especializado del grupo de servicios tecnológicos. 

 

4. GENERALIDADES 

 

Dar un mejor aprovechamiento a las partes o piezas de los equipos de cómputo 

que se le dan de baja, el extraer estas partes, nos permitirá minimizar o reducir los 

costos en la compra de las mismas. Esto también nos permitirá darles solución al 

funcionamiento de manera inmediata a los equipos que requieran cambio de 

piezas o partes. Este procedimiento tiene como soporte varios documentos que 

son: AD-F-004 Acta de revisión de equipos y TI-F-005 Formato de potenciación o 

extracción de piezas de equipos de cómputo. También estos equipos pueden ser 

repotenciados y reasignado nuevamente a otro funcionario para el desarrollo de 

sus actividades. 

 

4.1 Glosario de Términos 

 

Aprovechamiento: Es el proceso mediante el cual, a través de un manejo integral 

de los dispositivos, los equipos o piezas recuperadas se reincorporan al ciclo 

económico y productivo en forma eficiente, por medio de la reutilización, que 

conlleve beneficios económicos. 

 

Hardware: conjunto de los componentes que conforman la parte material (física) 

de una computadora. 

http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_samco&Itemid=468&id=1565&task=descargar&no_html=1
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Potenciar: Aumentar el poder o la eficacia de una cosa, o incrementar la que ya 

tiene. 

 

5. DESCRIPCION 

No. 
Responsable/ 

Dependencia 
Descripción de la Actividad 

01 Usuario o Solicitante 

Solicitud del Servicio: 

El usuario o solicitante realiza su requerimiento del 

servicio a través del AMSI el cual puede acceder a 

través de la URL http://amsi.unimagdalena.edu.co  

02 

Administrador del 

AMSI / Dirección 

administrativa 

Generar AMSI: 

La persona encargada imprime el AMSI y lo entrega a 

la oficina del Grupo de Servicios Tecnológicos. 

03 

Mesa de Ayuda / 

Grupo de Servicios 

Tecnológicos 

Recepción del AMSI: 

Se recibe el AMSI y se procede a la entrega y 

coordinación de la prestación del servicio. 

04 

Soporte Técnico / 

Grupo de Servicios 

Tecnológicos  

Diagnóstico del Equipo de cómputo: 

Dependiendo de la complejidad del problema del 

equipo de cómputo, se puede diagnosticar en el 

puesto de trabajo del solicitante o en las oficinas del 

Grupo de Servicios Tecnológicos, bajo el documento 

AD-F-004 Acta de revisión de equipos y se le entrega 

al solicitante o usuario para su respectivo proceso.  

 

El AMSI impreso es totalmente diligenciado por el 

propietario del incidente, el usuario y el jefe del Grupo 

de servicios tecnológicos y se entrega al administrador 

del AMSI. 

05 Usuario o Solicitante 

Entrega del Equipo de cómputo Diagnosticado: 
Se hace entrega del equipo en físico al Grupo de 
Compra y administración de bienes con el formato 
suministrados por el grupo de servicios tecnológicos 
AD-F-004 Acta de revisión de equipos. 

 

 

http://amsi.unimagdalena.edu.co/
http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_samco&Itemid=468&id=1565&task=descargar&no_html=1
http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_samco&Itemid=468&id=1565&task=descargar&no_html=1
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No. 
Responsable/ 

Dependencia 
Descripción de la Actividad 

06 

Auxiliar de inventario / 

Grupo de Compra y 

administración de 

bienes 

Recepción y Entrega del Equipo de cómputo: 

Se recibe el equipo entregado por el usuario y luego 

los remite al grupo de servicios de tecnológicos. 

07 

Mesa de Ayuda / 

Grupo de Servicios 

Tecnológicos 

Recepción del Equipo de cómputo Diagnosticado: 

Se recibe el Equipo de cómputo diagnosticado con el 

documento AD-F-004 Acta de revisión de equipos 

diligenciado con anterioridad por la persona de soporte 

técnico y se notifica a la persona de soporte técnico 

para coordina la viabilidad del aprovechamiento o 

reutilización. 

08 

Soporte Técnico / 

Grupo de Servicios 

Tecnológicos 

Evaluación de potenciación o extracción de las 

piezas de Computo: 

Se evalúa la viabilidad de repotenciar el equipo o la 

extracción de las piezas o partes que se encuentran 

en buen estado para su reutilización y/o 

aprovechamiento bajo el documento TI-F-005 Formato 

de potenciación o extracción de piezas de equipos de 

cómputo, se entrega el formato al Grupo de Compra y 

administración de bienes. 

Nota: En caso de extracción de piezas o partes, estas 

se almacenaran en el área del Grupo TIC. 

09 

Soporte Técnico / 

Grupo de Servicios 

Tecnológicos 

Retorno del equipo: 

Se retorna nuevamente el equipo al Grupo de Compra 

y administración de bienes con las evaluaciones 

realizadas bajo los documentos TI-F-005 Formato de 

potenciación o extracción de piezas de equipos de 

cómputo y AD-F-004 Acta de revisión de equipos. 

 

6. MARCO LEGAL 

No aplica para este documento 

 

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

No aplica para este Documento 

 

http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_samco&Itemid=468&id=1565&task=descargar&no_html=1
http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_samco&Itemid=468&id=1565&task=descargar&no_html=1
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8. REGISTROS 

Identificación 
Almacenamiento 

(Archivo de gestión) 
Protección 

Recuperaci
ón 

(clasificación 
para 

consulta) 

Disposici
ón 

(Acción 
cumplido 
el tiempo 

de 
retención) 

Código 
Formato 

Nombre 
Lugar y 
Medio 

Tiempo de 
Retención 

Responsable 
de Archivarlo 

TI-F-005 

Formato de 
potenciación o 
extracción de 
piezas de 
equipos de 
cómputo 

Grupo de 
Servicios 
Tecnológi
cos/ 
Físico 

Permanente 

Funcionario del 
Grupo de 
Servicios 
Tecnológicos 

 Fecha No aplica 

AD-F-036 
Orden de 
trabajo - AMSI 

Dirección 
administra

tivas/ 
Digital 

Permanente 
Funcionario de 

Dirección 
Administrativas 

 Numero 
Orden de 
Trabajo 
(OT) 

No aplica 

 

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES 

Versión Fecha Ítem modificado Descripción 

    

No aplica para este documento por ser la primera versión 

 

Elaboró 
 
 
Hildemar Quintana Hernández 
Responsable del proceso 
Apoyo Tecnológico TIC 
20/11/2017 

Revisó 
 
 
Eira Madera Reyes 
Asesora de Sistemas de Gestión 
Grupo de gestión de la Calidad 
23/11/2017 

Aprobó 
 
 
Hildemar Quintana Hernández 
Responsable del proceso 
Apoyo Tecnológico TIC 
27/11/2017 

 


