MUNICIPALIDAD DE sﬂimu.ﬂ-:.ln
Direccidn Gesfitn Administrativa
Departamanio de |nfcerndlica

' DECRETO: N° 2881
T pA Seccidn 1ra.

| | SAN JOAQUIN, 26DIC 20

LA ALCALDIA DE SAN JOAQUIN DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

. VISTOS: Providencia N°422 de la Direccion de
Gestibn Administrativa de fecha 18.12.2018: Decreto Alcaldicio N® 2712 de fecha 29.12.2018 que aprueba
Metas Colectivas afio 2018 de la Direccidn Gestion Administrativa, Meta N° 3 Desamolio de manuales de
procedimientos de Ia Direccidn, punto N* 2. *Manual de Procedimientos para el Control de Inventario de
Informética de la Municipafidad de San Joaquin®, y
|

: TENIENDO PRESENTE: Las facullades que me

confiere la Ley N° 18.695/88 Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido fus

< fjado por el D.F.L. N° 1 del Ministerio del Interior publicado en el Diario Oficial de fecha 26 de Julio del afio

2006 las facultades delegadas que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 262 del 11.03.05 y el Decreto
Alcaldicio N® 500 del 25.05.06;

I DECRETO:

Apruébese Manual de Procedimigntos para el Control de Inventario de Informética de la Municipalidad de
afi Joaquin, Departamento de | atica. de la Direccidn de Gestion Administrativa,

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.




Municipalidad de SanJoaquin
Departamento de Infarmatica

Manual de Procedimientos
Para el Control de Inventario de Informatica
de la Municipalidad de San Joaquin

IIIII..II...JIII.lﬂl'.l.lalll'IIIIII..IIII‘IIIII



............‘............

INDICE
Objetivo del Manual .... : ...................................................... SR S rveraananed 3
Ambito de Aplicacion dgl Manual............ccusssssiasssssssssnan: R A o
Politicas de Inventario...........c..coeceuunennnne R R T R s SR b 3
Incorporacion de las Es CIBS . ernrerrnisss sesnsn=n e i RS A S T b Pl by A, 4
Identificacion de los Eq .ipamientos ..................................................................................... 4
Quees Un INVENEAFD ... L. ciminnsisiasiistannissanssicsssnsanssess s oianin cinns sansMbkarhass seawons PR R 4
Que Beneficios tiene la Relacién del Inventario con la Municipalidad.........ccccccnmmeinnnnernnennnen 5
Quien es el Responsable de Mantener el Inventario........ccoiniiiicciniieniinennns sarieseiue Vsinseassas R 5
Que Actividades contempla el Manejo del Inventario ........ et RPN o ssvanesss O
Levantamiento inicial del inventario........ccoeoiiinicniiniiiniciiniiinns e o e 6
Actualizacion del iNVentario. ......cccuveeereciecneiiennirnsiernsinnreerinesrssssssanss s T 6
Control del inventario. ...........cccvinnnnicnisiinnnnne oo kb nssv s S Fan g A VR RN ey SRR oot 6
Como Realizar el Levantamiento del Inventario ........ccccccvvcenieeeneninnnininne. I TCTTR RS 7

Planificacion y Preparacion de la Toma de Requerimientos para la Realizacion del Inventario 7

Visita a las Dependencias y Registros de los Equipamientos en el Inventario .......... s B
Plantilla Inventario PC //NOTEBOOK............... i R R R A S N RS .8
Plantilla Inventario MONITOR ........cccoiveremnenimeeniinnnnan. S T T e T 11
Plantilla Inventario IMPRESORA .........ccccoimeeeicniiisennnneneenneensenes L 13
Plantilla Inventario SCANER .............. ebbprbthon s T Ty S ek e w15
Plantilla Inventario OTRO HADWARE............ LT P R o e 17
Cuando Actualizar el Inventario.........ccccvevviieniiiiniiiininannn, RV A AR MRS ¥ P S MR e 19
Que Equipamiento Info-;mético deben ser Considerados para ser Inventariado ................... 20
Como se debe llenar la Iricha de Inventario........ccouveeeiiieninns T 1 |

MA:TNUAL DE INVENTARIO INFORMATICA MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN| 2




....O.......‘............‘....................

Obijetivo del Man{ual

El Manual de Control del Inventario del Departamento de Informatica, tiene por objeto

determinar las responsabilidades y regular los procedimientos relacionados con la
administracion de los equipos informaticos de uso en la Municipalidad. En particular, se
refiere al registro, tratamiento, cuidado y disposicién de los equipamientos, de manera de

prolongar su vida atil y lograr un uso eficiente de ellos.

Ambito de Aplicacién del Manual

El presente Manual sera de aplicacion obligatoria en todas la Direcciones correspondiente
de la Municipalidad de San Joaquin.
Este Manual se aplicara a los equipamientos informaticos, entregados a los usuarios que

usen distintitos tipos de equipos informaticos dentro de cada area correspondiente a la

Municipalidad.

Politicas de Inventario

Los funcionarios de cada departamento o area velaran por que los equipos informaticos de
uso de propiedad de la Municipalidad, sean adecuadamente registrados, administrados por

el departamento de Infoimética, y pondran en su uso el mismo cuidado e interés que el

dedicado a los de su pro |

iedad privada.
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Incorporacion dellas Especies

Todos los equipamientos informaticos que se adquieran, incorporen o se reciban en la

Municipalidad, deben ser inventariadas e ingresadas al Sistema de Control del Activo Fijo.

Los equipamientos informaticos que se adquieran deben ser ingresadas a través de la
Bodega de la Municipalidad. En consecuencia, ninguna dependencia debe recibir especies

directamente a menos que se comunique de inmediato al Jefe de Bodega de la

Municipalidad.

Identificacidn de los Equipamientos

Todos los equipos informaticos de uso deberan ser identificados mediante una placa con el
numero de inventario que emita el Sistema de Control del Activo Fijo. Este nUmero sera

unico e irrepetible y se mantendra durante toda su vida util.

Una vez realizada la marcacion, la que se efecttia con una placa metalica, la informacion se

ingresa en el Sistema de activo fijo, para los procesos posteriores.

Que es un Inventario

Un Inventario corresponde al registro ordenado, completo y actualizado de los bienes que

posee el establecimiento, que se realiza en forma periddica y planificada.

i
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:
Que Beneficios tiene el Inventario en la Municipalidad

Al llevar un registro d stallado de todos los equipos informaticos, existentes en la
municipalidad, se conoce la cantidad y estado del equipamiento computacional disponible
en cada dependencia.
En caso de robo o hurto, el inventario permite identificar el equipamiento perdido y sus
caracteristicas especificas (nimero de serie, marca, modelo), con el objeto de entregar a
las policias, un detalle campleto y preciso, que facilite su reconocimiento y recuperacion.

De la misma forma, al tener informacion precisa del equipamiento computacional se facilita

la planificaciéon de su mantenimiento, redistribucion o reposicion.

Quien es el Responsable de Mantener el Inventario

Es recomendable que se asigne a una persona responsable del proceso de inventario en el
departamento de informatica, con competencias, tiempo y recursos acordes a las tareas

que debe desarrollar.
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|
Que Actividades contempla el Manejo del Inventario

Para mantener un inventario que refleje fielmente los equipamientos existentes en el
interior del municipio, la persona responsable coordina las actividades que se enumeran a

continuacion:

Levantamiento inicial del inventario.

Corresponde a la actividad de registrar todos los bienes que forman parte del inventario del

equipamiento tecnoldgicp. Esta es la actividad inicial para el equipamiento, que no cuentan

con un inventario.

Actualizacidn dellinventario.

Para mantener un inventario actualizado, es necesario agregar al inventario cada
equipamiento que se incprpore al municipio.

De igual forma, es necesario actualizar el inventario cada vez que un equipo cambia de
estado, ubicacién, resppnsable o es dado de baja. Dichos movimientos, deben ser
informados a traves p " via telefénica y respaldado por un correo al Encargado de

Informatica antes de proceder.

Control del inventario.

Es una revision fisica de todos los equipos informaticos registrados en el inventario, con el
fin de identificar los posibles cambios no informados, verificar su estado y detectar pérdidas

(entre otros). Es deseable que se realice una vez por semestre, o al menos una vez al afio.
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Como Realizar el

| evantamiento del Inventario

Para llevar a cabo un ade

¢uado conteo y registro de los bienes en el inventario, es necesario

definir un orden, de modo que se contabilice la totalidad de los bienes y no se omita alguno

de ellos. Se sugiere segui

r los pasos que a continuacion se detallan:

Planificacién y Preparacién de la Toma de Requerimientos

para la Realizacidn del Inventario

Comenzar con la planificacién y preparacion de la actividad. Para ello es necesario definir

los tipos de bienes a ser

considerados para su registro en el inventario. Luego, identificar

todas las dependencias del municipio con equipamiento computacional.

Materiales para realizar ¢l inventario

v" Notebook con su

respectiva Planilla de Inventario.

El inventario puede durar un tiempo prolongado, debido a los detalles que se deben

obtener de cada equipa, por ello, se recomienda que la actividad sea planificada con

anticipacion. Durante el

equipamiento computac

hay bienes que estan fue

MA

tiempo que dure esta actividad, es importante que no se traslade
lonal, con el fin de evitar confusiones en el registro. Consultar si

ra de las dependencias (reparacion, garantia, etc.)
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Visita a las Dependencias y Registros de los Equipamientos en

el Inventario

En cada dependencia, se sugiere identificar todos los bienes a ser ingresados en la plantilla

de inventario. A contihuacion, se muestra las plantillas de inventario para cada

equipamiento informati

¢o. Cabe destacar que cada plantilla esta adaptado su contenido

para cada equipamiento, se debe ingresar la siguiente informacion:

Planilla Inventario PC / NOTEBOOK

2 o
Lugar JFocha m[mmm _I_Unm-d

F G >

L) ! ] L3 L M A e ER—— o. i
|Usuario [Fono INomhre Equipo l'lp Asigﬁiqa!?icm(lﬁocﬁt Factura Imm ]ﬂodolo {N"s«h !N'mvmu_do

L o, SN L S D MR R A K ok ol o 4
Procesador mmm}om Duro 2| Disco Duro 3 el itme Operatvo Licencia $.0. Facra FechaFechra

y L
(O |Lcenc Ofnatce Factra Focha acu Sofvare L 1 Soware? Lcnc 2
| { |
I § ! . i 1

1|

e S I 4 A 2 Lt e R A AM i
!smmn 3 [uemc_la s3 lomemaclomg lncm de Baja !Dccrntn de Baja TUsu-do Anterior J'

DETALLES

ESPECIFICACION

CONTENIDO

Lugar

Se refiere el numero de piso en el edificio consistorial.

Fecha Visita

Se le otorga cuando se hace la visita del dia del inventario o

revision.

Direccion Lugar de las dependencias del Municipio Ejemplo: Direccién
de Obras.

Unidad Departamento u oficina, Ejemplo Dideco, Unidad.

Usuario Responsable quien tiene el equipo a usar.

Fono Identificar o llamar cuando el equipo esté listo para su

entrega (Anexo).

Nombre Equipé

Identificar y configurar el nombre del equipo y usuario,
Ejemplo Dideco — Nombre Usuario.
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IP Asignada i Numero que asigna al equipo a la tarjeta de red para poder
| tener conexion a la Red Municipal. Ejemplo. 10.4.X.X.
Factura Numero de Factura que viene con el equipo.

Fecha Factura

Fecha cuando es emitida la Factura.

Marca Identifica la marca tiene el equipamiento, Ejemplo, HP,
Lenovo, Toshiba, etc.
Modelo |dentifica el tipo de modelo del equipo. Ejemplo: Satellite

C95-C.

Numero de Serie

Este Numero lo lleva cada equipo para ser diferenciado. Si
el equipo es de marca como, HP, se utiliza, el que trae por
defecto, Ejemplo: MXL0987654321, de lo contrario se utiliza
el Numero de Factura + Fecha de Factura + Numero de
equipo. Ejemplo: 12345 - 12/12/2018 - E1/5.

Numero de Inventario

Lo otorga el departamento de Bodega para llevar un
registro de cada equipo que existe en el municipio.

Procesador Dispositivo de hardware, es la wunidad central de
procesamiento de Discos, instalado dentro del equipo.

Disco Duro 1 Hardware de almacenamiento de datos, instalado dentro

Disco Duro 2 delequipe:

Disco Duro 3

Memoria RAM Tarjeta que forma parte de equipo, proporcionando a esta

velocidad en los procesos.

Sistema Operativo (S.OQ

Programa o software de un equipo. Es una plataforma que
facilita la interaccién entre el usuario y los demas
programas del equipo y los dispositivos de hardware.

Licencia Sistema (S.0). |

Clave Unica para usar en lo equipos. Otorgados por el
Distribuidor.

Factura

Numero de Factura con que se adquiere el Software (S.0.).

Fecha Factura

Fecha de emision de la Factura.
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Ofimatica

Nombre del Software, que se utilizara para desempeiiar las
tareas como, crear Documentos, Planillas de Calculos,
Presentaciones y Correo Electronico.

Licencia Ofimatica

Clave unica para usar en lo equipos. Otorgados por el
Distribuidor.

Factura

Numero de Factura con que se adquiere el Software
(Ofimatica).

Fecha Factura

Fecha de emision de la Factura.

Software 1
Software 2

Software 3

Otras aplicaciones instaladas, para el desarrollo de las
tareas propias de cada Direccion.

Licencia Software

Clave unica para usar en lo equipos. Otorgados por el
Distribuidor.

Observaciones

Para definir algun concepto que tenga el equipo, para
recordar algun hecho descriptivo.

Fecha de Baja

Fecha del Decreto de baja.

Decreto de Baja

Numero de Documento Oficial que se autoriza la baja del
Bien.

Usuario Anterior

Nombre de quien y para identificar quien uso el equipo
anteriormente.
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Planilla Inventario

MONITOR

DETALLES

ESPECIFICACION !

CONTENIDO

Lugar

Se refiere el numero de piso en el edificio consistorial.

Fecha Visita Se le otorga cuando se hace la visita del dia del inventario o
revision.

Direccion Lugar de las dependencias del Municipio Ejemplo: Direccion
de Obras.

Unidad Departamento u oficina, Ejemplo Dideco, Unidad.

Usuario Responsable quien tiene el equipo a usar.

Fono Identificar o llamar cuando el equipo esté listo para su
entrega (Anexo).

Factura Numero de Factura que viene con el equipo.

Fecha Factura

Fecha cuando es emitida la Factura.

Marca Identifica la marca tiene el equipamiento, Ejemplo, HP,
Lenovo, Toshiba, etc.
Modelo Identifica el tipo de modelo del equipo. Ejemplo: Satellite

(95-C,

Numero de Serie

Este Numero lo lleva cada equipo para ser diferenciado. Si
el equipo es de marca como, HP, se utiliza, el que trae por
defecto, Ejemplo: MXL0987654321, de lo contrario se utiliza
el Numero de Factura + Fecha de Factura + Numero de
equipo. Ejemplo: 12345 - 12/12/2018 - E1/5.

Numero de Inventario

Lo otorga el departamento de Bodega para llevar un
registro de cada equipo que existe en el municipio.

Pulgadas

Medicion que lleva cada pantalla.
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Observaciones

Para definir algin concepto que tenga el equipo, para
recordar algun hecho descriptivo.

Fecha de Baja

Fecha del Decreto de baja.

Decret6 de Baja

Numero de Documento Oficial que se autoriza la baja del
Bien.

Usuario Anterior

Nombre de quien y para identificar quien uso el equipo
anteriormente.
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Planilla Inventario

IMPRESORA

6 H
T PO, iy

! K

DETALLES
ESPECIFICACION | CONTENIDO

Lugar | Se refiere el nimero de piso en el edificio consistorial.

Fecha Visita Se le otorga cuando se hace la visita del dia del inventario o
revision.

Direccion Lugar de las dependencias del Municipio Ejemplo: Direccion
de Obras.

Unidad Departamento u oficina, Ejemplo Dideco, Unidad.

Usuario Responsable quien tiene el equipo a usar.

IP Asignada Numero que asigna al equipo a la tarjeta de red para poder
tener conexion a la Red Municipal. Ejemplo. 10.4.X.X.

Factura Numero de Factura que viene con el equipo.

Fecha Factura

Fecha cuando es emitida la Factura.

Marca Identifica la marca tiene el equipamiento, Ejemplo, HP,
Lenovo, Toshiba, etc.
Modelo Identifica el tipo de modelo del equipo. Ejemplo: Satellite

Ce5-C.

Nuamero de Serie

Este Numero lo lleva cada equipo para ser diferenciado. Si
el equipo es de marca como, HP, se utiliza, el que trae por
defecto, Ejemplo: MXL0987654321, de lo contrario se utiliza
el Numero de Factura + Fecha de Factura + Numero de
equipo. Ejemplo: 12345 - 12/12/2018 - E1/5.

Numero de Inventario ‘

Lo otorga el departamento de Bodega para llevar un
registro de cada equipo que existe en el municipio.

Observaciones

Para definir algin concepto que tenga el equipo, para
recordar algun hecho descriptivo.
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Fecha de Baja Fecha del Decreto de baja.
Decret6 de Baja Numero de Documento Oficial que se autoriza la baja del
Bien.
Usuario Anterior | Nombre de quien y para identificar quien uso el equipo
i anteriormente.
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Planilla Inventario

B A 9 (e A | S e

T O

DETALLES

ESPECIFICACION

CONTENIDO

Lugar

Se refiere el numero de piso en el edificio consistorial.

Fecha Visita Se le otorga cuando se hace la visita del dia del inventario o
revision.

Direccion Lugar de las dependencias del Municipio Ejemplo: Direccion
de Obras.

Unidad Departamento u oficina, Ejemplo Dideco, Unidad.

Usuario Responsable quien tiene el equipo a usar.

Factura Numero de Factura que viene con el equipo.

Fecha Factura

Fecha cuando es emitida la Factura.

Marca Identifica la marca tiene el equipamiento, Ejemplo, HP,
Lenovo, Toshiba, etc.
Modelo Identifica el tipo de modelo del equipo. Ejemplo: Satellite

C95-C.

Numero de Serie

Este Numero lo lleva cada equipo para ser diferenciado. Si
el equipo es de marca como, HP, se utiliza, el que trae por
defecto, Ejemplo: MXL0987654321, de lo contrario se utiliza
el Numero de Factura + Fecha de Factura + Numero de
equipo. Ejemplo: 12345 - 12/12/2018 - E1/5.

Numero de Inventario |

Lo otorga el departamento de Bodega para llevar un
registro de cada equipo que existe en el municipio.

Estado

Significa como se encuentra el equipo o producto, para ser
entregado

Observaciones

Para definir algiin concepto que tenga el equipo, para
recordar algun hecho descriptivo.
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Fecha de Baja Fecha del Decreto de baja.
Decret6 de Baja Numero de Documento Oficial que se autoriza la baja del
Bien.
Usuario Anterior Nombre de quien y para identificar quien uso el equipo
| anteriormente.
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Planilla Inventario

 OTRO HADWARE

DETALLES
ESPECIFICACION CONTENIDO

Lugar Se refiere el numero de piso en el edificio consistorial.

Fecha Visita Se le otorga cuando se hace la visita del dia del inventario o
revision.

Direccion Lugar de las dependencias del Municipio Ejemplo: Direccién
de Obras.

Unidad Departamento u oficina, Ejemplo Dideco, Unidad.

Usuario Responsable quien tiene el equipo a usar.

Fecha de Entrega

Identificar o llamar cuando el equipo esté listo para su
entrega (Anexo).

Tipo

Identifica el tipo de producto o equipamiento.

Factura

Numero de Factura que viene con el equipo.

Fecha Factura

Fecha cuando es emitida la Factura.

Garantia Tiempo en la cual, el producto puede ser reparado o
cambiado, sin costo.

Marca Identifica la marca tiene el equipamiento, Ejemplo, HP,
Lenovo, Toshiba, etc.

Modelo Identifica el tipo de modelo del equipo.

Numero de Serie

Este Numero lo lleva cada equipo para ser diferenciado. Si
el equipo es de marca como, HP, se utiliza, el que trae por
defecto, Ejemplo: MXL0987654321.

Numero de Inventario

Lo otorga el departamento de Bodega para llevar un
registro de cada equipo que existe en el municipio.
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Observaciones Para definir algun concepto que tenga el equipo, para
recordar algun hecho descriptivo.
Estado Significa como se encuentra el equipo o producto, para ser
| entregado.
|
Fecha de Baja | Fecha del Decreto de baja.
Decret6 de Baja | Numero de Documento Oficial que se autoriza la baja del
Bien.
Usuario Anterior | Nombre de quien y para identificar quien uso el equipo
| anteriormente.
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Cuando Actualiza

el Inventario

Cada vez que ingrese al m
de Inventario” y etiquetar
Ademas, es recomendabl

equipos, sobre todo si se

v" Cuando un

en servicio

responsabl

v" Cuando un

por de

Esto ayudara a llevar un

confusiones y/o pérdidas.

..........Ov.........O..‘....................

Linicipio algun equipamiento, es necesario registrarlo en la “Ficha
lo, antes de ser enviado a alguna dependencia para su utilizacién.
e actualizar la “Ficha de Inventario” con los movimientos de los

presenta alguna de las siguientes situaciones:

v' Cuando se traslada un equipo, se cambia la Ubicacion a la nueva

dependendia.

'equipamiento sale fuera del municipio (por ejemplo, un equipo

técnico o en garantia), se sugiere sefialarlo en las Observaciones

en el registro del inventario.

v Cuando cambie el responsable de un bien, modificando el Cargo del

e en el registro del inventario.

equipamiento es dado de baja, se cambia el Estado del equipo

baja, indicando ademas la Fecha de Decreto y las

Observaciones/Motivos de baja.

control detallado de los equipamientos y su ubicacién, evitando
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Que Equipamientp Informatico deben ser Considerados para
ser Inventariado

A continuacion, se presenta un listado con distintos tipos de equipamiento informatico que
se sugiere que sean considerados para ser ingresados al inventario, este listado puede ser

ajustado de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad.

CATEGORIA TIPO DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO

Equipamiento Municipal PC

MONITOR

NOTEBOOK
PROYECTOR
IMPRESORAS

ESCANER

CAMARA FOTOGRAFICA
DISCOS DUROS EXTERNOS O PORTATILES
TELEVISOR

CAMARA DE VIDEOS
ROUTER

SWITCH

PLOTER
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Como se debe llenar la Ficha de Inventario

i
A continuacion, se presentan ejemplos, de como puede ser llenada la “Ficha de Inventario”

con la informacion recogida al momento de realizar el levantamiento.

Acy

B el R R I.E e o RO L L ERS s S e U
1 Lugar |Fecha visita Direccién |Unidad Usuario |Fono |Nombre Equipo |Ip Asignada |Factura |Fecha Factura

N
io|N° Serie |N°Inventario [Procesador
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