“ .‘|nf |Va|_|_e CONTROL DE RECURSOS TECNOLOGICOS

PROCESO: Gestién de TIC LIDER: Profesional Especializado TIC

OBJETIVO: Establecer las actividades y controles para mantener actualizada la informacién de los Activos de TIC para asegurar la operacion del registro y control de los bienes informaticos.

ENTRADAS CONDICIONES GENERALES

Realizar el alta de Activos de TIC Gnicamente en caso de contar con la documentacion necesaria.
Iniciar el proceso de baja del Sistema de Control de inventarios de bienes informaticos, entregando al area administrativa el

Facturas dictamen técnico.

Remisiones Vigilar que cada Activo de TIC cuente con el registro correspondiente, donde se describen las Caracteristicas técnicas y software
Acta de entrega autorizado, asi como la persona responsable, quien sera la encargada de vigilar la integridad y buen uso del equipo.

Contratos Toda reubicacion del Activo de TIC, debe ser autorizado por la subgerencia administrativa y notificado al area de i nventarios.
Inventarios de Bienes. El uso de software sin licencia es un delito, por lo cual queda prohibido instalar software ajeno y sin licencia, de lo contrario la

responsabilidad legal recaera en la persona que incurra en esta practica.
Para solicitud de dar de baja de activos TIC debe ir acompafiada del concepto técnico.

SALIDAS DEFINICIONES

Activos de TIC: Los programas de computo, bienes informéticos, soluciones tcnolégicas, sistemas o aplicativos, sus
componentes, las bases de datos o archivos electrénicos y la informacién contenida en éstos.
Informes de la Herramienta Help Desk GLPI AC: Actividad de Control
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INICIO

A4

Solicitud actualizacion de
recursos tecnoldgicos

Una vez el proceso de bienes y servicios en su
procedimiento de inventarios actualiza  activos
tecnologicos, se genera una solicitud para que se
actualice los registros de los activos TIC, se emitird un
concepto de cumplimiento de especificaciones técnicas
del recurso tecnolégico adquirido.

Se realizan solicitudes para la asignacion de ativos TIC
con el fin de definir la entrega y custodia del mismo. Y
cuando se anecesario actualizar la informacion de los
activos TIC

Cuando se trate de inventarios de equipos TIC que se
trasladaran a un funcionario el responsable de almacen
realiza la solicitud al area de TIC.

Registro en el aplicativo
mesa de ayuda

Profesional especializado
Iprofesional universitario TIC

0,5

A4

Validacién control de
recursos tecnolégicos

Registrar o ingresar la informacién detallada de TIC al
control de recursos tecnoldgicos, y los confronta con los
documentos que respaldan la adquisicion (facturas,
remisién, contratos, comodatos), validando que el equipo
estd en estado Optmo y que corresponde la
documentaciéon, como soporte queda el registro de la
actividad en el aplicativo mesa de ayuda .

Registro en el aplicativo
mesa de ayuda

profesional universitario TIC

Técnico

A

Actualizaciéncontrol de
recursos tecnolégicos

Actualizar el registro de control de recursos tenoldgicos
TIC en la herramienta de mesa de ayuda de acuerdo con
su tipo (computadores, telefonos swich, video been, etc)
ver instructivo.

Se actualizan los resguardos cada vez que se requiera
modificar cualquier dato referente a caracteristicas
técnicas o software.

Registro en el aplicativo
mesa de ayuda

profesional universitario TIC

Técnico

!

Seguimiento

Al final de cada cuatrimestre o cuando se requiera se
realiza el informe de casos de actualizacion de inventario
de activos atendidos para generar el informe sobre los
servicios. AC

Informe

Profesional Especializado de

TIC

Archivo

Los registros de la solicitud, seguimientos de las
actividades del procedimiento y anexos de la atencion son
almacenados en la base de datos del aplicativo mesa de
ayuda, el cual es asegurado y respaldado periédicamente
y puede ser consultado segun sea requerido.

Casos registrados en el
aplicativo mesa de
ayuda

Respaldos (backups) del
apilcativo de mesa de
ayuda

Profesional Especializado /
Profesional Universitario de TIC
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6 materializd . -
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Reportar los eventos y/o incidentes que afecten los
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