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1. OBJETIVO

Establecer los requisitos que permita a la ESSMAR E.S.P. adquirir nuevos recursos de soportes tecnoldgicos
de hardware y software para fortalecer el sistema de tecnologia e informaciéon de la Empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento es transversal a los procesos de la ESSMAR E.S.P. Inicia con la identificacién y la
consolidacion de las necesidades de recursos y servicios TIC, se realizan estudios previos para la adquisicién
de los recursos, supervision de los contratos paraglaseompra y/o adquisicion de los bienes, finaliza con la
entrega de los bienes y la actualizacidn del inventario.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento de la'adecuada ejecucion de este procedimiento estara a cargo del grupo de
tecnologia de la informacidn y comunicaciones (TIC'S)

Los responsables (Responsable o Rol/Dependencia) de'la ejecucion de las actividades estan identificados en
el item 5 “Descripcidon” de este procedimiento.

4. DEFINICIONES

- Hardware: Componentes materiales y fisicos"desunsdispositivo, es decir, aquellos que se pueden very
tocar.

- Software: Programa o conjunto de programas de computo, asi como datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

- Recurso de sistemas: Es cualquier parte funcional de un ordenador capaz de ser controlada y asignada
por el sistema operativo, de manera tal que todo el hardware y software en el ordenador pueda trabajar
Como un conjunto.

- Servicios Tl: Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente por medio de

un cambio de condicidn en los bienes informaticos, potenciando el valor de estos y reduciendo el riesgo
inherente del sistema.

5. GENERALIDADES

Este procedimiento se adopta de tres (3) formas: por licitacién, compra por caja menor o alquiler hecho al
proveedor.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Rafael Pineda Nombre: Luis G. Lozano Nombre: Carlos Sanabria
Cargo: P.U Adscrito secretaria general Grupo TIC Cargo: P.E Adscrito al Grupo SIG Cargo: P.E Adscrito secretaria general Grupo TIC
Fecha: 18/07/2022 Fecha: 18/07/2022 Fecha: 22/07/2022
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LICITACION

Identificar y recopilar las necesidades de los recursos tecnoldgicos requeridos en las diferentes dreas de
la ESSMAR

Realizar los documentos de cotizaciones, estudio previo y estudio de mercado

Revisar la documentacién para su aprobacién

Iniciar licitacion para la adquisicién de bienes o servicios

Revisar que la compra cumpla los requisitos o especificaciones técnicas de la licitacion

Distribuir o asignar bienes o servicios en lasdreas.que ferhayan solicitado

Actualizar el inventario de los recurses_tetnolégicos

CAJA MENOR

Identificar la necesidad del recurso tecnoldgico o servicio requerido por el drea
Realizar la cotizacion del recurso tecnoldgico'o servicio

Revisar que la compra cumpla losfrequisitos'o\especificaciones;técnicas requeridas
Asignar el recurso tecnoldgica g servicio en\el area queglo hayan solicitado
Actualizar el inventario de los recursos tecnoldgicos

ALQUILER AL PROVEEDOR

Identificar y recopilar las necesidades de los*feecursostécnologicos requeridos en las diferentes areas de
la ESSMAR

Revisar que cumplan los requisitos o especificaciones técnicas requeridas

Asignar bienes o servicios en las dreas que lo hayan solicitado

Actualizar el inventario de los recursos tecnolégicos

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasion a la aplicacién de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-P01 Procedimiento recepcion, radicacidn y tramites
de correspondencias internas 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 Elaboracion y Control de Documentos y
Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcion de la Actividad

Responsable o

Rol/Dependencia Registros

1 General / Grupo TIC

Recibir solicitud de recursos tecnolégicos

HW/SW/Servicio TI: P.E Adscrito Secretaria . by 0 ¢ jicitud

de recursos
tecnoldgicos
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., . . Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad . Registros
Rol/Dependencia
Recepciona, a través de correo electrénico, TI-F10| P.U Adscrito Secretaria
Solicitud de recursos tecnoldgicos de cada lider de General / Grupo TIC
proceso. Lideres de proceso
Consolidar necesidades Tecnolégicas:
. . . . . P.E Adscrito Secretaria
Recopila las necesidades de tipo tecnoldgico, revisando y
verificando el adecuado proceso General / Grupo TIC
2 P ' N/A
. / R.U Adscrito Secretaria
Si el proceso se ha hecho adectiadamente seguir-al paso
. General / Grupo TIC
No. 3. De lo contrario regresaralfpaso NO .+
Revisar Plan Anual de Adquisicion’de la vigencia:
e i = . P.E Adscrito Secretaria
Identifica que las necesidadésd tecnoldgicas, | estén
u General / Grupo TIC
contemplada en el Plan Anual'derAdquisiciones PAA para
roceder su compra. . .
3 P P P<U AAdscrito Secretaria N/A
. . . g General / Grupo TIC
Si la necesidad estd plenamente, registtada-en-el-PAA.se / P
sigue al paso No. 4 de lo contrafig'se hace la'solicitud al < . .
. ., .- . ; i .= Area Financiera
area de Gestién administrativo de thellirta-y-finaliZas€l
procedimiento.
Aprobar las adquisiciones de TI: ) _
P.E Adscrito Secretaria
4 | Previarevision del PAA, se somete aprobacion en reunion | General/ Grupo TIC N/A
de comité de Gestidon y Desempeiio para dar paso a los _
tramites contractuales. Lideres de proceso
Dar paso a tramite contractual:
Se construye y organiza los documentos necesarios para . .
vevors . P P.E Adscrito Secretaria
el proceso contractual. Luego se procede en conjunto con
, o . General / Grupo TIC
5 |el area juridica a revisar cada punto de los documentos N/A
ara validar que estén correctos y con ello su aprobacion. .
P g ¥ P Lideres de proceso TIC
Si, la documentacion cumple se sigue con el tramite al
paso No. 6 de lo contrario se hace ajuste.
Realizar compra y/o alquiler P.E Adscrito Secretaria
General / Grupo TIC
Previo a lo anterior se realizan las respectivas compras
6 para adquirir recursos tecnoldgicos sean por proceso| P.U Adscrito Secretaria N/A

contractual o por compra realizada por caja menor. O si
es el caso equipos en calidad de préstamo por alquiler de
un proveedor de servicios tecnoldgicos.

General / Grupo TIC

Lideres de proceso
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No Descripcion de la Actividad LEEIERlGE Registros
: P Rol/Dependencia &
Proveedor
Asignar equipos: P.E Adscrito Secretaria
General / Grupo TIC
li [ i j i [V TI-FO3
Se da salida a. equipo dejando” registro en e . . TI-FO3 Entrega
Entrega de equipos de computo P.U, Adscrito Secretaria .
7 de equipos de
General / Grupo TIC
computo
Lideres de proceso
Actualizar inventario de recursos tecnoldgico.: . )
PXE Adscrito Secretaria
Ingresa a la plataforma GLPI (Sistema de Gestion TIC); Gengral / Grupo TIC Plataforma
8 luego procede a realizar |la respectivasactualizaciéndelas dscr ) (GLPI)
novedades de asignacion de recursos gecnologico, dé'la 7 & sclrlto Secretaria
ESSMAR E. S.P. General / Grupo TIC

7. BASE LEGAL

Tipo de Norma

Entidad que
Emite

Ne
Identificacion

Fecha de
Expedicion

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

LEY

Congreso de
Colombia

1341

2009

La presente ley determina el marco
general para la formulacién 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 promocién de
la inversion en el sector y el
desarrollo de estas tecnologias, el
uso eficiente de las redes y del
espectro radioeléctrico, asi como las
potestades del Estado en relacién
con la planeacién, la gestidn, la
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Entidad que

Ti N
ipo de Norma Emite

Ne
Identificacion

Fecha de
Expedicion

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

administracién adecuada y eficiente
de los recursos, regulacion, control y
vigilancia del mismo y facilitando el
libre acceso y sin discriminacién de
los habitantes del territorio nacional
a la Sociedad de la Informacién."

Congreso de

LEY Colombia

1978

2019

" La presente Ley tiene por objeto
alinear los incentivos de los agentes
¥y autoridades del sector de
Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones (TIC), aumentar su
certidumbre juridica, simplificar y
modernizar el marco institucional
del sector, focalizar las inversiones
para el cierre efectivo de la brecha
digital y potenciar la vinculaciéon del
sector privado en el desarrollo de los
proyectos asociados, asi como
aumentar la eficiencia en el pago de
las contraprestaciones vy cargas
econémicas de los agentes del
sector."

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-G01 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros

e GD-PO1 Procedimiento recepcién, radicacidn y tramites de correspondencias internas y externas

e NTCISO 27031: Guia de apoyo para la adecuacién de las tecnologias de la informacidn y comunicacién
(TIC) de una organizacidn para la continuidad del negocio.

e NTCISO 27036: Seguridad en las relaciones con proveedores.

e |SO 90003:2014: Adquisicidn, implementaciéon, operaciéon y mantenimiento de software.

e |SO 25010:2007: Recomendaciones para la especificacion de requerimientos de software.
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9. REGISTROS Y/O FORMATOS
: Al i ., Di icié
Identificacion maf:enamlentf)’ Proteccion .y |sp.0,5|C|on
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accidn
clasificacion cumplido el
Cadigo Nombre Lugar y | Tiempo de | Responsable :)ara . tiemF:)o de
Formato Medio | Retencidn de Archivarlo .,
retencion)
Entrega de -
. Oficina - Ly
TI-FO3 equipos de TIC Permanente Oficina TIC cédigo N/A
computo
Solicitud de Oficina
TI-F10 recursos codigo N/A
tecnoldgicos

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha
NA NA
11. ANEXOS
Si aplica

Modificado

Codigo: TI-P0O6

Descripcion

Version: 01
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