PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE EQUIPQS Y
DISPOSITIVOS DE SISTEMAS

LEPALITANT A

CODIGO - VERSION . FECHA DE EMISION ' PAGINA
_ PR-GI-06 02 5 29-11-2017 | 1DE3

1. OBJETIVO

Implantar un esquema de administracion y control para revisar los diferentes equipos,
dispositivos y perifericos de sistemas que obtienen y ostenta la Gobernacion de Arauca
garantizar la calidad e ideneidad de las caracteristicas de [os mismos.

2. ALCANCE

Desde la adguisicion de los equipcs hasta realizar su debida revision garantizando su
correcto funcionamiento y aplica para tedos los equipos de computg.

3. TERMINOS Y CONDICIONES

HARDWARE: Componentes fisicos que hacen parte de los eguipos de computos como:
CPU, Discos duros. teclado, mouse. dispositivos auxiliares e independientes. entre otros.

LICENCIA: Es un contacto entre el titular del derecho de autor {propietario) y el usuario
de! programa informatico (usuario final). para utiizar este en una forma determinada y de

conformidad con unas condiciones converndas.

SOTFWARE: Programas disefados para permitir el funcionamiento del computador y la
ejecucion de tareas por parte de los usuanos

USUARIO: Persona que tiene bajo su responsabilidad un computador para la ejecucion
de las funciones propias del cargo.

4. NCRMATIVIDAD

e 15027000
e« SO 9001:2015

5. DESCRCIPCION DE ACTIVIDADES

Numeral ~ Descripcion - Responsable Registro
Recepcion de sobatud de revision de equipos Prcfesional
1 hcencias, partes y accesonos de equipos  do Universitario
computo Téonico de : Nota interna.
sislemas
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| Se realiza una rovisien de los componentes
accesonos de los equipos y sus hooncias Contratista o
delegado.
Cuando es la revision de equipos nuevas se realiza )
N6 . Do e o et i g Oficio con
la inspeccion de compania del contratista o de la Profesional de .
2 ) : : _ _ . : abservaciones.
persona que este asigne para ver socumple con tas sistemas
caracteristicas exigidas en el cantrato
lexcnico en
Sino se cumple con el abut. del contrato y sistemas
espacificaciones se devuelven pan su correcaidn
P - _
Recopiiar la informacion. realen ¢ actualizar ol Profesional de
nventario de ios diferentes coune:. imencs partes Seslemas Hoja de vida de
3 y Accesorios para controlar los wies que poses 4 los equipos de
gobornacion de fvauca. tenience en cucnta las leenico de computo
referencias de los equipos existenies v adguimdos sistemas N/A
. . L Profesionat de
5i los equipos nuevos son para reemplazar los que sistomas
4 estan utilizando y estos quedian obsolotos  se o NIA
continua con la sigumente actradad de lo conlians - .
: Feenico de
finalza ef procedmnento
sistemas
Dar concepto de bajas a los vouipos, lconcias, Hrolesional de
partes y accesorios que ostan obsoletos y se sistemas Concepto técnico ;
5 encuentran en mal estado, estos elemonlos se de sistemas
relacionan con sus componentos v scn enviados al Taomeo de
almzacen wstemas
6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
7. ANEXOS
No. Nombre Cadigo
Flujograma.

1 1

8. CONTROL DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE EQUIPOS Y
DISPOSITIVOS DE SISTEMAS

) CONTROL DE CAMBIOS ’
VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Version 1 Emtision del documento
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CAdministracion del Departamento de Arauca.

Version 2
29-11-2017

Por fines practicos la takbla de aprobaciones se traslado de la
. primera pagina del documento v se insertd en la pagina final
i de los mismos

REVISO

TO\Q égiéqv

Nombre completo:

- Maria De Los Reyes Escobar
w Cargo Profesional Universitario

' Fecha: 29denovmnwnedezow7'“' Fecha: 29 de noviembre de 2017

4

" Los flujogramas gue se incluian alternamente a la tabla de
- descripcion  de  actividades.  por efectos  practicoes  se
. convirtieron er un anexc gue por su naturaleza es de uso
" opcionat.
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)
1

Se  actualza la imagen institucional  establecida para !

Se elimina la actividad N°4 en la descripcion de actividades.

" APROBO

e completo:
» ry Rocio Herrera Bernal _
"~ Cargo: Representante de la Direccion

“"HUMANIZANDO EL DESARROLLO"
Caite /5 Carrers 21 Esguinag Teiefax 885 28 58 Codigo postat 810001
Araecs Arauon Qoo e-mal archivoygeneral@arauca.gov.co
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