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1. Objetivo

Establecer un sistema integral para la gestidn del inventario y la clasificacién de los activos de Tl
del Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte (IMRD), que garantice su correcta
identificacidn, registro, control y seguimiento a lo largo de su ciclo de vida.

2. Alcance

Este proceso aplica a todos los equipos informaticos, de comunicaciones y tecnoldgicos que
inciden directa o indirectamente en la prestacién de servicios del IMRD, desde su adquisicién
hasta su disposicion final.

3. Responsabilidad

Ingeniero de Sistemas Lider del Proceso TIC: Administrar el inventario maestro de activos Tl,
definir politicas y procedimientos, y supervisar su cumplimiento.

Técnico de Sistemas: Mantener actualizado el inventario fisico, registrar cambios y reportar
anomalias.

Usuarios Finales: Custodiar y cuidar los equipos asignados, y reportar cualquier cambio o
incidencia.

4. Normatividad

ISO 9001:2015 - Sistemas de gestidn de la calidad

ISO 55000:2014 - Gestion de activos

COBIT 2019 - Marco de gobierno y gestién de Tl empresarial
ITIL v4 - Mejores practicas para gestion de servicios de Tl

5. Definiciones

Activo de TI: Cualquier recurso informatico que tiene valor para la organizacién y requiere
proteccion.

Equipo Critico: Aquel cuya falla afecta directamente los procesos misionales del IMRD o la
continuidad del servicio.

6. Contenido
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— Registro de cédigo Unico del activo, asignado

por almacén. Ingeniero de
. — Datos del fabricante: marca, modelo, nimero | Sistemas
Registro e . ,
... .. |deserie. Lider del
6.1 |Identificacid e . .
. — Especificaciones técnicas detalladas. Proceso TIC
n de Activos e . ‘o
— Ubicacion fisica exacta y responsable asignado. |/ Técnico de
— Registro de Software y Licencias (Sistema Sistemas
operativo, software aplicativo, antivirus).
- Asignacion de nivel de criticidad para cada
equipo, de acuerdo con la siguiente tabla:
Nivel Descripcidn Ejemplos
Servidores
Equipos cuya falla E;l:kc;p;anlzs,
CRITICO pa'rz.allza procesos de red,
misionales. .
sistemas de
seguridad.
. E i i
Equipos que stauonfes Ingeniero de
Clasificacid afectan de trabajo Sistemas
asihcacion |l \MmpoRTANT | ° de areas Lider del
6.2 | por significativament
L E | clave, Proceso TIC
Criticidad ela equiposde ||/ Técnico d
productividad. o . ecnico de
directivos. Sistemas
. PCs de
Equipos de uso UsUarios
NORMAL estandar en la }
., finales,
operacion. .
impresoras.
Equipos de
Equipos de apoyo | backup,
BASICO o funciones periféricos
auxiliares. secundarios

Formato
Expediente
Individual
de Equipos
Tecnoldgico
s
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Actualizacion

Verificar y/o registrar o actualizar segin
cronograma inicial, cambio o adquisicion de
tecnologias:

— Estado fisico y funcional de equipos.

— Cambios de ubicacion fisica reportados.

6.3 |de —Instalaciones o desinstalaciones de software. T.ecnlco de
. . .. Sistemas
Inventario. |— Documentar equipos fuera de servicio o en
reparacion.
— Validar informacién con usuarios responsables.
— Reportar novedades al Ingeniero Lider
semanalmente.
7. Documentos relacionados
Nombre del documento
Formato Expediente Individual de Equipos Tecnoldgicos
8. Formalizacion de la version actual.
Elaboré Ingeniero de sistemas
26/12/2025
. . Equipo de Calidad
Actualizé
26/12/2025
, Jorge William Correa Monroy — Director.
Aprobo
= 26/12/2025
Aprobd para el Jorge William Correa Monroy — Director.
sistema de gestion 26/12/2025
Fecha Version Descripcion

26/12/2025

1 Version original




