GESTION TECNOLOGIA E INFORMACION CODIGO: GT-PRO-04
(‘ VERSION: 3
PROCEDIMIENTO DE
N FECHA DE
0 CAB%?/GEQS CONTINGENCIA DANO EQUIPOS VIGENCIA 03/09/2027

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA DANO EQUIPOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: ALCANCE:

Proteger la informacion y garantizar un
correcto funcionamiento de Carrazos
ante cualquier eventualidad en los
equipos fisicos y su software

Este procedimiento aplica para los equipos de
computo de los trabajadores y servidores que son de
propiedad de Carrazos.

ambientales

frabajo seguros

RESPONSABLE: PARTICIPANTES:
Coordinador de Tecnologia e | Coordinador de Tecnologia e Informacién, Analista de
informacion Tecnologia.
Analista de Tecnologia
RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
RIESGO CONTROL
Los generados | Espacios Inventario Equipos reportados VS equipos asignados.
por causas | adecuados y
naturales y | ambientes de

Los causados por | Enviar

origen  artificial, | comunicacién del
como el hombre | buen uso de
o fallas técnicas. | dispositivos

tecnoldgicos,
aseguraciéon de la
informacion,
seguimiento ante
fallas y
mantenimiento
preventivo
periddico a
equipos.

RECURSOS: (Humano, Infraestructura)
REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion) ¢ Humano: personal competente

ISO 9001: 2015
¢ Infraestructura: Equipos de coémputo
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ANEXOS

e Plan de mantenimiento tecnolégico, GT-FOR-02
e Formato Confrol de activos fijos CF-FOR-07

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

El Coordinador de Tecnologias e

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

informacién de «acuerdo con la
o . . . . Plan de
Planificar planeacidn, realiza la sustitucion del | Coordinador de e
Wy . . . , mantenimiento
01 | sustfitucidn o | equipo o reparacion correspondiente, | Tecnologias e tecnoléaico. GT
reparaciéon | segun grado de afectacién o dano, informacién FOS 02’
asi mismo se asigna prioridad y se
evalta el impacto.
Verificar El analista de tecnologia realiza la .
-, - . . Analista de
02 | Afectacion | verificacidn del equipo reportado. ,
; tecnologia
equipo
El trabajador envia comunicaciéon de
_ correo electrénico o través de su jefe Trabajadores
Solicitud de | . . . Correo
03 . inmediato, reportando la falla o | Carrazosy jefes L .
servicio . . L. . electronico
necesidad de equipo tecnoldgico al | de cada drea.
drea de sistemas.
El drea de sistemas asigna técnico
Accion del | para revisibn de caso y proceder a | Coordinador de
04 drea de realizar cambio o reparacién del | Tecnologias e
sistemas equipo tecnolégico segun informacion
corresponda.
Como primera medida el Coordinador )
de Tecnologias e informacion se | Coordinador de
Aseguramien | encarga  de asegurar que la| lecnologiase
05 to de la informacién contenida en dicho informacion OneDrive
informacion | equipo no se pierda ’rrgs SU revision y Andlista de
proceso de recuperacion o dada de Tecnologia

baja.
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Tanto el coordinador de tecnologias,
como el andlista de tecnologia en
comun acuerdo determinan el caso
en especifico y el paso a seguir segin
corresponde de la siguiente manera:
1. Si el equipo presenta dano Formato
total se procede a dar de baja Cororol "de
y asignar un nuevo equipo, ya activos  fijos
sea del inventario si se cuenta CF-FOR-07
con unidades disponibles o se
adquiere uno nuevo para su
reemplazo y asignacion
posterior segun necesidades
del cargo. .
2. Si el equipo presenta fallas Coordmod,orde
solucionables, se procede a su T?C”O'Og'ﬁs €
Casos reparacion  ya  sea de informacion
0s especificos hardware o de software y se
enfrega nuevamente funcional
a la persona encargada del Analista de
mismo. Tecnologia 3. Formato
3. Si se solicita cambio por Comrol fje
condiciones técnicas activos  fijos
adaptables al cargo, o CF-FOR-07
deterioro por uso, se evalua el
inventario para asignacioén o se
hace solicitud de compra de 4. Plan ) .de
nuevo equipo segun mantenimien
necesidades especificas. fo L.
4. En caso de no tener equipo fecnologico
asignado y requerirlo se evalia
el inventario disponible y en . Informe. de
caso de no existencias, se Seguimientos
realiza solicitud de compra de CMC-FOR-26
NnUevos equipos.
Tanto el coordinador de tecnologias, Coordinador de
como el analista de tecnologia en Tecnologias e
comun acuerdo y Una vez decidido el informacion Formato Conrol
Asignacion | caso en especifico, asignan el equipo . ..
07 . . . de activos fijos
de equipo al trabajadory se registra en el formato CE-FOR-07
de Confrol de activos fijos CF-FOR-07 .
para Su enifrega vy recibido a ?:f:jg;g

satisfacciéon
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El Coordinador de Tecnologias e Coordinador
Respuesta a informacion A través dg gomunicqcién de Tecnologias
08 irabajador de correo  electronico,  brinda | e informacidn Correo
respuesta del trdmite realizado vy la electrénico
solucién final del caso.
El Coordinador de Tecnologias e | Coordinador de
informacion realiza y presenta un Tecnologias e
Informe Informe mensual de los reportes informacion Correo
09 - allegados al drea Tl y cudl fue su -
gerencial ; electronico
proceder en cada caso. G‘er'enqo
Administrativa y
Financiera

CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

FECHA DE
(07.Y,'1:](e}

VERSION

1 06/09/2022 Elaboracion de documento

2 01/08/2023 | Revisidn y actualizacién de informacion documentada

3 3/09/2025 Revision y actualizacién de informacién documentada, se ajusta
la denominacion del cargo de Auxiliar de Tecnologia por
Analista de Tecnologia de Gerencia contable a Gerencia
Administrativa y gerencia general a Director General , se
cambia el logo de la organizacion

ELABORO: Analista de tecnologia

REVISO: Coordinador de tecnologia

APROBO: Director general




