E SM’R ESP PROCESO GESTION TIC CODIGO TI-PO4
SOt e B

EVPRESA DE SERVICIOS PURLICOS

PROCEDIMIENTO Entradas y/o retornos de Equipos Tecnoldgicos VERSION 01

1. OBJETIVO

Definir los lineamientos que permitan registrar la entrada o retorno de equipos tecnoldgicos, que por motivos
de compra, obsolescencia, averia, reposicion o devolucién deban controlarse por el Grupo TIC de la ESSMAR
E.S.P.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en la entrada de equipos tecnoldgicos y a todos los funcionarios que tienen bajo
su custodia algun equipo tecnoldgico.

Este procedimiento inicia con la entradagde, solicitud“generada.per los lideres de proceso vy, finaliza con
revision del estado de los recursos tecnologicos y/orecepcion en los,casos que aplique.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento de la adecuada ejecuicion deseste procedimiento estara a cargo del grupo de
tecnologia de la informacion y comunicaciones (TIE'S)"

Los responsables (Responsable o Rol/Dependencia) de la ejécdcion’de las actividades estén identificados en
el item 5 “Descripcion” de este procedimiento. ‘

4. DEFINICIONES

Equipo de cdmputo: herramienta tecnoldgica fisica para ejecutar tareas o actividades que permiten
documentar, disefiar, desarrollar o implementar procesos informdaticos sean personales o laborales.
Encontramos equipos de mesa (torre, pantalla, mouse y teclado), todo en uno (pantalla incorporada,
mouse y teclado), servidores o portatiles.

Dispositivos méviles: herramienta tecnolégica fisica que permite la comunicacién de servicio de telefonia
y conectividad mévil. Encontramos dispositivos méviles como teléfonos, PDA, tablets, GPS entre otros.

- Correo corporativo: herramienta informdtica que permite la comunicacion interna y externa de
informacién y documentos de una empresa.

- Recursos tecnoldgicos: Son aquellas herramientas de caracter tecnolégicos utilizadas en la operacion de
la ESSMAR E.S.P, entre ellas encontramos (Equipos de cémputo, Dispositivos moviles, Correos
corporativos, entre otros.)

- Sistema de informacion: Recurso tecnoldgico que permite el uso de programas o aplicaciones para
administracién y suministro de informacidn de una persona o empresa.
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GLPI: Sistema de Gestidn TIC, que permite gestionar y controlar los recursos tecnolégicos de la ESSMAR
E.S.P

Usuario o ID: nombre o identificacién de una persona para ingresar y usar un sistema de informacién que
requiera autenticacién con su respectiva contrasefia.

. GENERALIDADES

Todos los requerimientos de recursos tecnolégicos se deberan realizar por correo electrénico a la oficina
de TIC mediante GD-F12 formato Comunicacic’m Interna.

La oficina de TIC deberd entregarle copla del formato de venflcauon de estado al funcionario, adjuntado
imagenes del estado fisico deI recurso tecno!oglco

Cuando la devolucion del rchrso te'cnolégi(io obedece ardesvinculacion laboral del funcionario; se
deshabilita el acceso a los sistémas definformacidn de'|a empresa. |

Cada vez que se realice la novedad de'un eqmpo o) dISpOSItIVO tecnologlco la oficina de TIC debera realizar
la actualizacion inmediata del mventarlo en la PIataforma (GLPI)

Las comunicaciones internas que se desprendan con océsién a Ia aplicacidn de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los Ilneamlentos definidos en el GD- P01 Procedimiento recepcidn, radicacién y
tramites de correspondencias interiias Y- externas. ’

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidn de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord

teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboraciéon y Control de Documentos
y Registros.

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad Rol/Dependencia

Registros

Recibir requerimiento del recurso tecnolégico

Realizan la solicitud de la novedad del recurso tecnolégico,

mediante el GD-F12 formato Comunicacion Interna. . GD-F12 f°m."',"t°
1 Lideres de proceso | Comunicacién

. - . iy Interna
El requerimiento debe contener la siguiente informacion:

- Nombre de la dependencia que solicita la necesidad del
recurso tecnolégico.
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Descripcion de la Actividad

Responsable o

Rol/Dependencia Registros

- Nombre del funcionario responsable del
tecnoldgico.
- Motivo de la novedad: salida, devolucidén o cambio de los

recursos tecnolégicos

recurso

Revisar estado de los recursos tecnoldgicos y recibirlos (Si

aplica).

Realiza (n) la revision del estado_fisico_ de “les.frecursos
tecnoldgicos recibidos en la oficina, TIC, para ello, se“anexa

imagenes del estado del eguipo tecnolégico utilizando el T1%

FO6 Verificacion de estados/deiequipes tecnologices.

Si al recibir el equipo, esté no presenta nigun defecto por mal
uso, se recibe y se hace registrotde novedades de.recurso
tecnoldgicos en el sistema de gestion Tl (GLPI)

En caso de recibir el equipo y este_presenta mal estadb, por,
uso inadecuado, no se recibe yp se lemdefineun plazo
perentorio para que el funcionario reponga o lo.repare.

TI-FO6
Verificacién de
estados de
equipos
tecnoldgicos

P.U Grupo TIC
Adscrito Secretaria
General /
Secretaria General

7. BASE LEGAL

Tipo de Norma

Fecha de
Expedicion

Entidad que N2
Emite Identificacion

Descripcion de articulos,
capitulos o partes de la Norma
que aplican al documento

Congreso de

LEY Colombia

1341 2009

La presente ley determina el marco
general para la formulacion de las
politicas publicas que regiran el
sector de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones,
su ordenamiento general, el
régimen de competencia, la
proteccion al usuario, asi como lo
concerniente a la cobertura, la
calidad del servicio, la promocion
de la inversidon en el sector y el
desarrollo de estas tecnologias, el

uso eficiente de las redes y del
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Identificacion

Fecha de
Expedicion

Descripcion de articulos,
capitulos o partes de la Norma
que aplican al documento

espectro radioeléctrico, asi como
las potestades del Estado en
relacion con la planeacidén, la
gestion, la administracion
adecuada vy eficiente de los
recursos, regulacién, control y
vigilancia del mismo y facilitando el
libre acceso y sin discriminacién de
los habitantes del territorio
nacional a la Sociedad de Ia
Informacion."

Congreso de

LEY Colombia

o 1978)

- (2019

1" La presente Ley tiene por objeto

'[F'simplificar y modernizar el marco

alinear los incentivos de los
agentes y autoridades del sector
de Tecnologias de la Informacidn y
las Comunicaciones (TIC),
aumentar su certidumbre juridica,

institucional del sector, focalizar
las inversiones para el cierre
efectivo de la brecha digital y
potenciar la vinculacién del sector
privado en el desarrollo de los
proyectos asociados, asi como
aumentar la eficiencia en el pago
de las contraprestaciones y cargas
econdmicas de los agentes del
sector."

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Codigo: TI-P04

SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos y Registros.

GD-PO1 Procedimiento recepcion, radicacién y tramites de correspondencias internas y externas.
Politicas Habeas Data ESSMAR E.S.P.
Metodologias ITIL y COBIT, reglamentan las normas y estandares de los servicios Tl
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https://essmar.gov.co/wp-content/uploads/Pol%C3%ADticas-Habeas-Data-ESSMAR-E.S.P.VF_.pdf

E:{;SMAR ESP PROCESO GESTION TIC CcODIGO TI-P04
E:R:;&VDE: DE SANTA AMARTA PROCEDIMIENTO Entradas y/o retornos de Equipos Tecnoldgicos VERSION 01
9. REGISTROS Y/O FORMATOS
Almacenamiento Disposicion
I ificacié , P i6 ., .
CEUMIEELT (Archivo de gestion) roteccion Recuperacion (Accidn
clasificacion cumplido el
Caddigo Nombre Lugar y | Tiempo de | Responsable :oara cemalie] tiemF:)o de
Formato Medio | Retencion de Archivarlo .,
retencion)
Verificacidn de
TI-FO6 estadps de Oficina Permanente Oficina TIC codigo N/A
equipos TIC
tecnoldgicos
10. CONTROL DE CAMBIOS CI%
Version Fecha ftem Descripcion
Modificado P
NA NA
11. ANEXOS
Si aplica
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