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OBJETIVO

Establecer las actividades para realizar y mantener actualizado el inventario de equipos de cémputo que
estan en operacion, identificando de forma detallada y ordenada la cantidad de equipos que hacen parte
de la infraestructura de tecnologias de la informacion de la Entidad.

ALCANCE

Inicia con diligenciamiento del formato “Hoja de Vida Equipo de Coémputo” cuando el equipo es
entregado o retirado de la dependencia y/o area solicitante, finaliza con la actualizacién del formato
“Inventario Consolidado de Equipos de Cémputo” y el recibido a satisfaccién por parte del usuario
mediante el formato “Atencion y Evaluacion Servicio de Soporte Tl a Usuarios”.

DEFINICIONES

Equipo de cémputo: Material de computaciéon en los que se puede incluir el computador personal,
servidores fisicos, dispositivos de almacenamiento, equipo para presentacién visual, equipo de
comunicaciones y/o internet, equipo de impresion y equipo de telefonia.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos 0 materiales que constituyen un equipo de cémputo o
infraestructura de un sistema informatico.

Hoja de vida equipo de cOmputo: Formato que permite recolectar datos técnicos de un equipo de
coémputo y sus accesorios, asi como datos de software instalado, mantenimientos preventivos y
correctivos realizados, y usuario asignado.

Inventario tecnoldgico: Registro ordenado y actualizado de los bienes tecnolégicos que hacen parte
del patrimonio de la Entidad.

Recurso tecnolégico: Medio que se vale de la tecnologia para cumplir con un propdsito, estos pueden
ser tangibles o intangibles.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten al computador realizar determinadas
funciones o tareas.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Origen

Nombre Entidad (I: Interno o

E: Externo)
Resolucién 004 de 2017 Alcaldia Mayor de Bogota E
Directiva 005 de 2005 Alcaldia Mayor de Bogota E
Directiva 042 de 2007 Alcaldia Mayor de Bogota E
Norma Internacional ISO 27000 Icontec E
Norma Internacional ISO 20000 Icontec E
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V. POLITICAS

- Politica de Seguridad de la Informacion.

- Los funcionarios y contratistas deberan devolver todos los equipos de computo asignados a la

terminacién de su empleo o contrato.

- En el inventario de equipos de computo Unicamente se registraran los equipos de propiedad o que

estén bajo la custodia de la Entidad.

- El inventario de equipos de computo solo sera realizado por personal calificado y debidamente

autorizado por la Secretaria General.

VI. CONTROLES OPERATIVOS

Seguridad de la Informacion satisfaccion.

El registro y/o actualizacion del inventario de equipos de computo se
realizara previo aviso a los usuarios, y deberan firmar el recibido a

Se aplicaran las medidas de seguridad dispuestas para el acceso a
equipos de computo definidas en el documento de politicas de
seguridad y politicas de usuarios finales.

Riesgos Laborales

Jornadas de induccion y reinduccién
Examenes médicos ocupacionales

Matriz de identificacion de los riesgos laborares
Plan de Bienestar e Incentivos

Aspectos Ambientales ambientales

Matriz de ldentificacién de aspectos y evaluacién de impactos

Implementacién de Programas de Gestion Ambiental
Plan Institucional de Respuesta a Emergencias

VIl.  ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir Descrincion: +Como? Registro Instructivos / Criterios de
dependencia) p ¢ ) Evidencia aceptacion o rechazo
. D: 0.33H * El proceso de GTI es el Unico
1 Profgsmnal de — — Vesa de encargado de dar solucion a estas
Sistemas Recepcion de solicitud de ayuda o correo || Solicitudes ya que cuenta con los
F: SR instalacion o desinstalacion institucional profesionales adecuados.
\_/_
D: 0.17H A 4 Mesa d La asignacion se realiza de
Profesional de Asi licitud recibida al esa de acuerdo con el equipo de
2 _ signar solicitud recibida al ayuda o correo C quipo ¢
Sistemas profesional/técnico del area institucional computo (escritorio,
F: SR . comunicaciones, etc.).
3 Formato Atencién . . ., .
D: 0.5H Realizar instalacion o ysi\;silgiic(ijc;n El nivel de satisfaccion del servicio
Técnico desinstalacion de equipo Soporte Tl a prestado debe quedar registrado
3 Operativo de computo Usuarios en el _formato dt_a ~Atencion y
Si L____— | Evaluacién de Servicio de soporte
Istemas ] de TI, asi, como la firma del
FI SR usuario que recibe el soporte.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir Descripcion: +Como? Registro Instructivos / Criterios de
dependencia) p "o | Evidencia aceptacion o rechazo
D: 0.33H ; ; :
Comprobar si el equipo gorm;tos Hoja
i i i e Vida Equipo . ’
o t'EnEiHc?{;"edgé\g]dauge de Cémputo Todo equipo de cOmputo en
Técnico quip P produccién debe tener una hoja de
4 Operativo ‘ vida y estar registrado en el
Sistemas inventario consolidado, propiedad
del proceso de GTI.
¢Se debe crear No
E: SR Hoja de Vida al
’ equipo?
Si
\ 4
Técnico D: 0.17H Crear registro Formato Hoja || CT€@r un nuevo formato con los
5 Operativo “Hoja de Vida de de Vida Equipo datos técnicos del equipo de
Sistemas F SR Equipo de Computo” de Cémputo || computo.
o D: 0.17H _ r _ = Actualizar el formato Hoja de Vida
Tecnico Actualizar Asignacion Formato Hoja |{ de Equipo de Computo con la
6 Operativo de responsable de dZV'd"f‘ Equipo | informacién de la  actividad
Sistemas equipo de Computo” ecomputo |l yaglizada y de la asignacion del
F: SR  — iequi
quipo
Técnico 4 -
. Formato Atencion : H i~
Operativo | " 017" Diligenciar el formato de yEuscen || Bl usuario debe calficar ol senicio
7 Sistemas— atencién y evaluacion del |—— — Sevicode en el formato IDPAC-GTI-FT-
Funci . soporte realizado oo Atencion y Evaluacion Servicio de
unC|0n_ar|os F: SR Soporte Tl a Usuarios.
Contratistas
. D: 0.17H ; Mesa de Informar el resultado de la solicitud
3 Profesional de Respondgr la p| ayudaocorreo || por el mismo medio en que se
Sistemas solicitud asignada institucional recibi6 (mesa de ayuda o correo
F: SR L______— ! electronico institucional).
y
. . Inventario
D: 0.33H Actualizar Inventario Consolidado de _ _ _ _
Consolidado de ——  Equipos de Actualizar el inventario consolidado
9 Profesional de Equipos de Cémputo Cémputo del proceso de GTI de acuerdo a la
Sistemas s ___—|informacion diligenciada en la Hoja
F SR de Vida del equipo.

e
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VIIl.  RELACION DE REGISTROS
CODIGO (TRD) NOMBRE FiSICO MAGNETICO
IDPAC-GTI-FT-11 | Hoja de Vida equipo de computo X
IDPAC-GTI-ET-12 Atenc'lon y evaluacién servicio de soporte Tl a X
usuarios
Inventario consolidado equipos de computo X

IX. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION

1 28/02/2018 Version 01

X.  REVISION Y APROBACION

ELABORO REVISO APROBO
William Oswaldo Avila Parrado Oscar Gallo Bonilla Hugo Alberto Carrillo Gémez
Contratista Secretaria General Contratista Secretaria General Secretario General




