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PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION
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PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL EQUIPOS TECNOLOGICOS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: ALCANCE:

Dar una correcta disposicidon final a los equipos | Este procedimiento aplica para los equipos
tecnoldgicos que cumplen y llegan al final de su ciclo | de cémputo de los trabajadores vy

de vida. servidores que son de propiedad de
Carrazos.

RESPONSABLE: PARTICIPANTES:

Coordinador de Tecnologia e informacion Coordinador de Tecnologia e Informacion,

Analista  de Tecnologia, Coordinador
Sistemas de Gestion, Jefe Administrativo,
Area Contable.

Analista de Tecnologia

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:

RIESGO CONTROL Indicador equipos en disposicién final
Afectacion a la | Dar una correcta Equipos con dano total/equipos en
salud humana. disposicion final con disposicion final*100

autoridad ambiental.

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacién) RECURSOS: (Humano, Infraestructura)
ISO 9001: 2015 e Humano: personal competente

Ley 1672 de 2013 (Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos RAEE) ¢ Infraestructura: Equipos de cémputo

ANEXOS

e Plan de mantenimiento tecnoldgico GT-FOR-02
e Formato Confrol de activos fijos CF-FOR-07
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION RESPONSABLE INFORMACION

DOCUMENTADA

ACTIVIDAD

El Coordinador de Tecnologias e

Planificar informacion de acuerdo con la
disposicién planeaciéon elaborada de los | Coordinador de Cronograma de
01 final de equipos, redliza la  correcta Tecnologias e Gestion TIC
equipos disposicion final del equipo informacion GT-FOR-01
tecnoldgicos | tecnolégico vy se evalia el impacto
de dicho proceso.
o El analista de tecnologia realiza la
Verificar e . . .
- verificacion del equipo reportado Analista de
02 pérdida total . . ,
. como no funcional para dar de baja tecnologia
del equipo .
al mismo.
El Coordinador de Tecnologias e | Coordinador de
Solicitud de informacién o el anadlista de Tecnologias e
03 disposicion ’recnolggio reolizqn solici’rud,pgro dar informacion Correo electrénico
final de baja a equipo tecnoldgico en st
desuso y no funcionamiento. Analista o,le
Tecnologia

Diligenciamien

El drea de sistemas realiza registro y
solicitud para dar de baja de activo

Coordinador de

Formato Conftfrol de

04 .. , . .. 3 )
to formato fijo. T.ecnolog|.o,s e activos fijos CF-FOR-07
informacién
El Coordinador de Tecnologias e Coordinador de
AcI:C|on del informacién eqfregg formato de Tecnologias e Formato  Control  de
05 drea de Control de activos fijos CF-FOR-07 al informacion . .
. . . activos fijos CF-FOR-07
sistemas darea contable para darle de baja al )
equipo tecnoldgico. Area Contable
Una vez es aceptado por el drea | coordinador de
Proceder a confroble para dgr de baja el | Tecnologiase
. o equipo, el drea de sistemas procede informacion
06 disposicion . e
final a la Disposicion final guardando en .
un lugar especifico asignado para Analista de
tal fin el equipo fisico tecnolégico. Tecnologia
El Coordinador de Tecnologias e Coordinador de
Disposicion Irgzif(ce)rlr(]::]c;(r:rlworr]ess(cjjlKr:eﬁ\j:;sio()lnc}ree(::i(;jc?ic:scsnT Tgcnologig’s © Formato Control de
o7 | P P evision pert informacion activos fijos CF-FOR-07
final con RAEE | para hacer una disposicion final con .
RAEE y la autoridad ambiental Lider SST'Y
Ambiental

competente.
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El Coordinador de Tecnologias e
informacion realiza un Informe Anual
el cual es enviado a gerencia

Coordinador de
Tecnologias e

Informe Administrativa, indicando alli el informacion , .
08 ) Correo electrénico
gerencial proceso llevado a cabo y Gerencia
relacionando los equipos dados de Administrativa y
baja y con correcta disposicion final financiera

segun corresponde.

CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

VERSION

1 06/09/2022 | ELABORACION DE DOCUMENTO

2 1/08/2023 REVISION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION DOCUMENTADA

3 13/06/2025 | Revisidn y actualizacién de informacion documentada, se ajusta
la denominacion del cargo de Auxiliar de Tecnologia por
Analista de Tecnologia y Gerente Contable a Gerente
Administrativa y Gerente General a subgerente general

ELABORO: Analista de tecnologia

REVISO: Coordinador de tecnologia

APROBO: Subgerente general




