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“PROCEDIMIENTO PARA DECLARAR UN EQUIPO iNFORMATICO CON OBSOLESCENCIA
O INOPERATIVIDAD TECNOLOGICA”

1. OBJETIVO

El presente documento tiene como obijetivo definir el procedimiento para declarar un
equipo informatico obsoleto o con inoperatividad tecnoldgica.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta elaborado por la Oficina Técnica de Informética - OTIN
encargada de administrar los equipos informéaticos que son asignadas a los usuarios
de las DDNN/DDTT y Oficinas Departamentales.

3. REFERENCIAS

o Objetivo de control A.8.3.2 Disposicion o reutilizacion segura de €quipos de la
NTP-ISO/IEC 27001:2014. i aDE \
¢ Directiva N° 001-2015-INEI “Procedimientos Administrativos para el Control y

Disposicion de los Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.”

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Las siguientes abreviaturas son aplicables para el propésito de este procedimiento:

DDNN: Direccion Nacional

DDTT: Direccion Técnica

SSI: Sistema de Servicios Informaticos
OTIN: Oficina Técnica de Informatica
OTA: Oficina Técnica de Administracion

5. RESPONSABLES

5.1.DIRECTOR TECNICO

= Responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

5.2. JEFE DE LA UNIDAD F’UNCIONAL DE OPERACIONES

* Seguimiento a los equipos informaticos que han sido declarados obsoletos o
inoperativos.

= Designar personal técnico para el traslado de los equipos en estado obsoletos o
inoperativos.

= |nforma mediante un correo al area de OTA sobre los equipos en estado obsoletos o
inoperativos con un Informe.
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5.3. UNIDAD DE OPERACIONES (SOPORTE TECNICO)

» Atender las incidencias presentadas por los usuarios por fallo del equipo.

= Diagnosticar correctamente los fallos técnicos en los equipos informéticos.

= Reparar los equipos informéticos inoperativos que llegan al area de soporte.

» |nformar sobre los equipos informaticos se encuentran en estado obsoleto o
inoperativos al Jefe de Unidad.

5.4. USUARIOS DE LOS DIFERENTES ORGANOS DEL INEI

= Generan atenciones (incidencias, requerimientos,: efc.) reportando fallos con los
equipos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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6.1.2. DESCRIPCION DE ACTiVIDADES

NO

Responsable

Actividades

Inicio del Procedimiento

1 Usuario “Generar incidencia en el SS http://webinei.inei.gob.pe/ssi/ o enviar correo |
a Soporte@inei.qob.pe , indicando los problemas que se tiene en el equipo
informatico.

][ Caso 1 En caso_ de un equipo informatico por inoperatividad
2 Unidad de Recepcionar equipo informatico con fallas técnicas
Operaciones(Soporte)
3 Unidad de Analizar el equip'b informatico con fallas técnicas en area de soporte. ]
Operaciones(Soporte)
4 Unidad de Revisar si el componente con fallo puede ser reemplazado por otro, ya sea
Operaciones(Soporte) || por garantia.
|[ 4 Se encuentra en garantia para el reemplazo del compon&wte averiado?.
5 Unidad de Si: Reportarlo y efectuar la garantia para arreglar el problema presentacm
Operaciones(Soporte) _ o
Continuar actividad 12.
G md_ad d_e No: Declarar inoperativo al equipo informatico. Continuar actividad 10. |
Operaciones(Soporte)
| Caso 2 | Equipo informatico obsoleto ]
" 7 | Unidad de Verificar si el equipo informatico esta vigente tecnoldgica con OTA.
Operaciones(Soporte)
| ¢Equipo vigente? ) ‘\
8 || Unidad de Si: Solucionar incidencia respecto al equipo informatico. Continuar |
Operaciones(Soporte) || actividad 12.
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Administrativo

N° || Responsable | Actividades
9 | Unidad de Declarar qué el equipo obsoleto esta obsoleto
Operaciones(Soporte)
10 || Unidad de Almacenar equipo informéatico en OTIN. Continuar actividad 13
Operaciones(Soporte)
Caso 3 I Reasignacion de equipos informaticos.
| ¢ Se cuenta con algin equipo informatico en el area dg, Soporte Técnico
para reasignacion? T o
11 || Unidad de " No: Comunicar al Usuario. Fin del procedimiento
Operaciones(Soporte)
12 || Unidad de instalar equipo informatico en el area del usuario. Fin del procedimiento
Operaciones(Soporte)
 Caso 4 | Retiro de equipos informaticos J
13 || Unidad de "Realizar informe del estado de los equipos informaticos en la sede
Operaciones(Soporte) || central. *
14 | Unidad de  Presentar informe al director técnico
Operaciones(Soporte)
15 || Unidad de Enviar correo anexando el informe al jefe de unidad.
Operaciones(Soporte)
16 || Jefe de la Unidad i Recepcionar correo y generar pedido de salida por correo al Asistente
Funcional de administrativo
Operaciones _
] _
17 || Asistente " Recepcionar correo y reenviar correo @ OTA para generar orden de

salida

18

OTA

Recepcionar correo y generar orden de salida.

19

OTA

Enviar correo Jefe de l]nidad confirmando la orden de salida.

Documento Interno para uso exclusivo del INEL. Se prohibe su reproduccién total o parcial sin la autorizacién del INEI.




v Procedimiento Administrativo 2018
” PROCEDIMIENTO PARA DECLARAR UN EQUIPO Versién: 1.0.0
srure INFORMATICO CON OBSOLESCENCIA O INOPERATIVIDAD Pagina 9 de 12
INE | i TECNOLOGICA
INFORMATICA

Cddigo: PRA-014-OTIN-

N° || Responsable || Actividades 7
120 || Jefe de Unidad Designar a personal de soporte para confirmar traslado del equipo
informatico
121 |[ Unidad de Acompafiar al personal de OTA, al almacén designado para r_ealizar la
Operaciones(Soporte) confirmacion del traslado
'22— OTA Llevar equipo informatico acompariado del personal de la Unidad de I
Operaciones (Soporte) al almacén. |
23 || OTA Firmar conformidad del traslado del bien (personal de OTA). -
_24 Unidad de Resguardar conformidad del traslado del bien. Fin del procedimiento.
Operaciones(Soporte)
Fin del procedimiento B
Nota: ) ) |
1: El informe del estado de los equipos informaticos en la sede central se realizara mensualmente,
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