MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GTI-P07
r - e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE T.I. VERSION: 1
[ - c L ]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE EQUIPOS DE COMPUTO Y CREDENCIALES DE USUARIO FECHA: 21/09/2018
TV BEL PG e R ificar las para la de equipo de cémputo en alquiler y usuarios a los servicios, sistemas y herramientas de informacion de TEVEANDINA LTDA, a un Funcionario, Contratista o Practicante quien
deberé velar por la custodia, el buen uso y conservacin del mismo, hasta la terminacién de su periodo o Contrato.
El inicia con el por parte del Sup ylo Lider de proceso solicitando la asignacion de un equipo de cémputo, extension telefénica y accceso a los servicios, sistemas y herramientas de|
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: informacién necesarios para el desarrollo de sus obligaciones contractuales, continuando con el buen uso de lo entregado por parte del ionario, Contratista o i y termi con la i6n del bien en optimas
condiciones y la desactivacién de las cuentas de usuario requeridas.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:  |Lider de T.I.
ASIGNACION: Es la distribucién de activos fisicos y I6gicos de tecnologia para uso inherente a las obligaci de funcionarios y/o istas en una Entidad.
POLITICAS DE OPERACION
« Las solicitudes seran recibidas a través de la herramienta de soporte a usuarios y deberan ser registradas por el supervisor y/o lider de proceso.
« Velar que los equipos a asignar estén en excelente estado, debi ident y
« Para las asignaciones de equipos de computo se debe diligenciar el formato "Acta de Entrega de equipo en alquiler” MA- T1 - FO1.
« Vigilar y custodiar que los Equipos que seran asignados a los funcionarios y/o Contratistas estén en Gptimas condiciones en general para su uso.
+ Una vez culminada la labor contractual y/o relacion laboral, el funcionario, contratista o practicante debera devolver en las mismas condiciones los activos que se le fueron entregados, de acuerdo a lo descrito en el "Acta de Entrega”, La devolucion real y material de estos
serd requisito indispensable para el pago de la totalidad del contrato o de la liquidacion de la relacion laboral.
« En caso de dafio de alguno de los equipos asignados, se debe informar al contratista o funcionario que efectud la entrega de estos bienes para su tramite correspondiente.
- Sillegare a presentarse una situacion de pérdida o robo, se deben adelantar los tramites ante las asu vez a la Direccion Juridica y Administrativa con el fin de iniciar las correspondientes acciones de cobro en los casos que
hubiera lugar.
* Una vez verificados fisicamente los activos a asignar por las partes que intervienen, se debe concluir que los bienes son de propiedad del Canal Regional de Television - Teveandina Lida.- cuya finalidad y destino son exclusivamente para el cumplimiento del objeto
contractual o en su defecto para cumplir las funciones propias del cargo.
« En el caso especifico de pérdida o averia de un bien por causas naturales se debera acudir a la aseguradora quien cubriré la totalidad del reintegro del mismo.
« Los usuarios y fias son ei ibles, por cuanto es ilidad del funcionario y/o ista velar por su buen uso con el fin de evitar riesgos sobre la seguridad de la informacion.
« En los casos que sea requerida la migracion de informacion (nube - correo electronico), de un usuario saliente a uno entrante, esta debe ser solicitada inicamente a través de la herramienta de soporte.
+En caso que el equipo de computo (alquiler) no vaya a ser utilizado despues de ser devuelto, el personal de Tl designado realizaré entrega di al proveedor mediante el formato Acta devolucién equipos en alquiler MA-GTI-FO3 V.0
ORMATIVIDAD APLICAB DO 0S ASOCIADOS AL PROCED O (Formatos, manuales, guia
a.1S0 9001:2015:4.2,43,4.4,51,5.2,53,6.1,62,6.3,7.3,75,9.1,93,10.1,102,103. MA- GTI - FO1 Hoja de vida de equipos
b. MECI 201 Caracterizaciones, 1.2.2. Mapa de procesos, 1.2.2. Revisiones o ajustes a los procesos. 2.3.1.
- § N MA-GTI-FO2 Acta de entrega de equipos en alquiler.
! parala del plan de MA-GTI-F03 Acta deDevolucién de equipos de computo,
MIPG 2016, 2.1. Formulacién del plan de accion anual N
DESCRIPCION DEL P D o
INFORMACION DE . TIEMPO ESTIMADO
No. N DA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE BEEECUCION
( mco ) nicio
Identificar la necesidad para la solicitud de equipo de Funcionarios y/o
Necesidad de solicitar donticart it do oo cémputo y usuarios de los servicios, sistemas Base de datos contratistas desi naynos aa Ldia
1 equipo y usuarios o evonioas s funconos et herramientas de informacién para realizar las funciones ww‘dagd
asignadas.
Solictar por medio de la herramienta 05 Solicitar pl;r medio de la herramienlla ;19 sop?rle a‘us;larios ; s Funcionarios ylo
TICKET los equipos necesarios para realizar equipo de computo, extension telefonica (si aplica) y erramienta de Soporte a .
2 OS TICKET 1a asignacion de sus funciones o usuarios para los servicios, sistemas y herramientas de usuarios conuratistas designados ala Ldia
. actividad
de acuerdo a las obligaciones asignadas.
. Funcionarios y/o
Recibi la solicitud del ticket y comenzar a Recibir la solicitud a través de Os ticket y comenzara | Herramienta de Soporte a .
3 0S TICKET realizar tramite a la solicitud. reslizar (ramite e Ja misme, Usuarios contratistas designados a la 1dia
actividad
Validar en la base contractual ubicada en el repositorio de B
[validar de acuerdo a el contrato y actividad a| informacién, ntimero de contrato, objeto contractual y Funcionarios y/o .
4 08 TICKET desarrolar de cada funcionario o contratista. fvidades a desarroliar del m p Base de datos contratistas designados ala 1dia
Ia necesidad de el bien a asignar. actividades a desarrollar del nuevo funcionario y/o actividad
contratista
i o] | e bbb e s o, .
5 Hoja de vida del equipo. encuentren en optimas condiciones para su e | aplica) y P Hoja de vida del equipo. | Verificar el estado de los elementos a asignar. | contratistas designados a la 1dia
funcionamiento. asignacion de servicios, sistemas y herramientas de actividad
informacion
Informar a supervisor/lider de proceso sobre la no Funcionarios ylo
s Heramienta de Soporte Informar a supervisor o lider de proceso disponiblidad de equipos y/o cuentas de usuario delos | - Herramienta de Soporte a contratistas designados a la 1dia
ausuarios sobre la disponibilidad de equipos o cuentas senvicios, sistemas y herramientas de informacién usuarios o
fe usuarios de los servicios. solicitadas activida
s . Funcionarios y/o
de Soporte Verificar estado y condiciones 6ptimas para la asignacion
7 ausuarios Verificar estado y condiciones optimas para del equipo de computo Hoja de vida de equipos. contratistas designados a la
la asignacion del equipo de computo. actividad
¢Cumple el equipo con la funcionalidad y visto bueno del
usuario?
Cumple el equipo con la No: Contintia con la actividad No 8
funcionalidad y VoBo del usuario? Si Continiia con la actividad No 9
" . . - . . Funcionarios y/o
8 Hoja de vida de Realizar separacion y aplicar procedimiento Realizar separacion y aplicar procedimiento mantenimiento | 1, ge viga e equipos. Realizar separaci6n del eqipo sea para contratistas designados a la 1dia
equipos. de mantenimientos correctivos y preventi preventivo y correctivos reparacion o baja seg(in corresponda. actividad
MA -TI -FO1
Diligenciar el formato para la asignacion del Diligenciar el formato para la asignaci6n del equipo en alquiler y Funcionarios y/o
MA- TI - FO2 Entrega equipo en alquiler y enviar respuesta via enviar respuesta via herramienta de soporte con las credenciales | MA- Tl - FO2 Entrega de niratistas designados al 14
® | de equipos de alquiler SR T de usuaro, futas de acceso, instnuciivos basicos de uso (s equipos de alquile. contaiszs designados a a a
aplica) y fias temporales sujetas a cambio activi
erfar por pa del unconaro o Verificar por parte del funcionario, colaborador o contratista Funcionarios y/o
TI- colaborador o contratista el estado del 0o, asi STI-
10 MA-TI - F02 Entrega e s del estado actual del equipo, asi como ingreso a los MA-TI - FO2 Entrega de contratstas designados a la Ldia
de equipos de alquiler. e senvicios, sistemas y herramientas de informacién equipos de alquiler. etividad
solicitadas
. ¢El equipo cuenta con el visto t;ueno para realizar las
realizar las funciones? funciones?
No: Contintia con I actividad No 11
Si: Contintia con la actividad No 13
e DB e D Informar al equipo de Tl inconvenientes de uso sobre el Funcionarios y/o
1 Correo Eléctronico las credenciales de usuario equipo de cémputo y/o las credenciales de usuario Correo Electrénico contratistas designados a la 1dia
asignadas actividad
Devolver equipo especificando que no § o
MA- TI - FO2 Entrega cuenta con las condiciones para realizar sus Devalver equipo especificando que no cuenta con las . Funcionarios y/o .
12 de equipos de alquiler funciones. condiciones para realizar sus funciones. Correo Electronico contratistas designados a la 1dia
Contintia con la actividad No 7 actividad
mar formato de entrega de equipo Funcionarios y/o
MA- TI - FO2 Entrega haciéndose cargo de la custodia del bien Firmar formato de entrega de equipos, haciéndose a cargo| ~ MA- T - FO2 Entregade | Verificar que el acta este debidamente firmada uncionarios y o
12 2 recibido e Suipos, B ; . contratistas designados a la 1dia
de equipos de alquiler. de la custodia bien recibido. equipos de alquiler. por las tres partes que intervienen en el proceso. etividad
Informar via herramienta de soporte a
usuarios, recoleccion del equipo e o (& herramienta de soport olecci . "
de los usuarios dos al nformar via herramienta de soporte a usuarios, recoleccion uncionarios y/o
14 a usua‘:;ss""""e funclonario o corsratistalue hayal terminad del equipo e inhabilitacion de los usuarios asignados al He"a'"‘ej‘s'ia‘:i:"”me a contratistas designados a la 1dia
GNCIEEED, funcionario y contratista que haya terminado su contrato. actividad
Realizar_devolucion de I0s equipos de Realizar delvdutiéﬂ de los equipos de da\qui\er al
alquiler al funcionario ylo contratista en su funcionario y/o contratista en su puesto de trabajo, MA- TI - FOL Entrega de . " Funcionarios y/o
-TI- . A - | . .
5 | pen F%ZEZ"‘:%? puesto de trabao, verificando los datos verificando los datos descritos en el formato de asignacion equipos de alquiler. F'"I";'c‘;ﬁ;i‘;‘;‘:g:i:ﬂ';‘:‘;{:fg;ma"d° contratistas designados a la 1dia
eauipos de ala O el firmado por las partes. Dejar consignadas las observaciones|  Correo electronico - actividad
sobre el estado de los equipos devuelto. (]
MA- TI - FO2 Entrega Inhabilitar usarios de servicios, sistemas y n d:b”"a' usuarios de se“"c";s' sistemas y herramientas Funcionarios y/o
16 de equipos de alquiler. de informacion designadas al oo ol b . . 4 contratistas designados a la 1dia
Conmon electionico funcionario. aplicar el procedimiento de copias de seguridad para el etvidad
resguardo de la informacion
MA- TI - FO2 Entrega Archivar o documentar soporte de la entrega MA- Tl - FO2 Entrega de Funcionarios y/o
17 | de equipos de alquiler. firmada por las partes. Archivar o documentar soporte de la entrega firmada por equipos de alquiler.0 contratistas designados a la 1dia
" las partes. -
[ lect Correo electrénico actividad
Finaliza Finaliza
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04/05/2018 0 Creacién del procedimiento
21/09/2018 1 Inclusion del fotmato MA-GTI-FO3
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