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Introduccion

El presente procedimiento establece las directrices y pasos a sequir para la configuracian,
instalacion y descargo de equipo informatico dentro de la organizacion. Su objetivo es asegurar
que todos los dispositivos tecnoldgicos sean implementados de manera eficiente, segura y
conforme a los estandares técnicos y de seguridad establecidos.

Este procedimiento aplica a computadoras, servidores, impresoras, periféricos y demas
dispositivos tecnologicos, garantizando su correcta configuracion, instalacion, puesta en
funcionamiento y hasta su correspondiente descargo.

Objetivos

General

Proveer al usuario un eguipo informatico en optimas condiciones, con las capacidades,
software y configuraciones necesarias que le permitan realizar de forma eficiente sus
actividades de trabajo. Asi mismo, actualizar y dar de baja, del inventario general de bienes del
Fosalud, equipos gue hayan cumplido su tiempo de vida util o que por fallas en su
funcionamiento no cumplan con los objetivos para los cuales fueron adquiridos.

Especificos

e Realizar el reemplazo del equipo informatico que ha cumplido con su tiempoe de vida util
0 que ha presentado fallas irreparables.

e Proveer al usuario final los programas y software necesarios para desarrollar de forma
eficiente sus actividades de trabajo.

e Evitar la acumulacion de equipos obsoletos los cuales poseen un valor residual nulo para
la institucion.

Alcance

Este documento aplica a todos los sistemas, redes, dispositivos y recursos tecnologicos
utilizados dentro de la institucion, asi como a los usuarios gue acceden a la informacion
institucional.

Responsables
e Coocrdinador/a de Activos vy soporte tecnologico

Normativa aplicable
s Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Siglas y Abreviaturas
UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion

Pagina 4 de 8



GA-UTI-002-006

Cadigo:
i '.!,ﬁ\,.’ 4 ‘ Clasificacion | Version - Unidad de Tecnologias
.‘%‘Wé'. LONDO SOLIDARIO — 300510 2026 de la Informacion
o PARA LA SALUD . z ;
D Procedimiento para la instalacion, configuracion y
TT SAIVADOR descargo de equipo informatico
Fondo Solidario para la Saluc
Definiciones
N/A
Procedimiento
Responsable No. de | Actividad Descripcion Evidencia
actividad
Asignacion de Equipo Informatico
Coordinador/a de Se elabora un estudio de equipos | Documento con detalle de
Activos y soporte Elaborar estudio de | informaticos  que cumplen la | equipos informaticos con
tecnologico 1 anos de vida util condicion de tener 5 afios en uso y | cinco anos de vida util.
necesitan ser reemplazados
Coordinador/a de Se solicita al érea de Activo Fijo el | Correc  electronico  de
Activos y soporte | 2 Solicitar inventario | inventario con et detalle de equipo | solicitud  de  inventario a
tecnolagico a Activo Fijo informatico a la fecha Activo Fijo
Se realiza una comparacion del
Coordinador/a de Elaborar listado de | estudic de afios de vida y el | Documento con el detalle
Activos y soporte | 3 asignacion nventario  proporcionado  por | de asignaciones de equipo
tecnologico Activo Fijo, generando un
documento con el detalle de las
asignaciones
Configuracion de Eguipo
Coordinador/a de Habilitar  usuario | En la PC de escritorio o Laptop se
Activos y soporte | 4 administrador habilita la cuenta de administrador
tecnologico local.
Se inicia sesion como administrador
y se procede con la instalacion del
siguiente software
Coordinador/a de Microsoft Office 365 / Microsoft
Activos y soporte | 5 Instalar software Office 2016 segun corresponda,
tecnoldgico MNavegadores Web (Mozilla Frefox,
Google Chrome, segun necesidad
de usuario), Lector de archives PDF
{Adobe Reader], OneDrive,
AnyDesk, Compresor de archivos
(WInRAR)
Coordinador/a de Se establece el nombre del equipo
Activos y soporte | 6 Asignar  nombre | segun el usuario y el area de
tecnologico para el equipo pertenencia,
Coordinador/a de Se descargan e instalan  las
Activos y soporte Instalacion de | actualizaciones necesarias para el
tecnologico actualizaciones sistema operativo
Instalacion de Equipo
Coordinador/a de Se procede a  realizar  una
Activas y soporte Verificar archivos verificacion previa de la informacion
tecnologico almacenada por el usuario, se
verifica que la informacion este
7 respaldada a en su cuenta de one
drive, asi comao carpetas
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software
en el

compartidas y
especializados  instalados
equipo antiguo.

Coordinador/a de

Desmontar equipo

Se desconecta, desmonta y rotula el

Desmontaje de equipo

Actives y soporte | 8 equipo antiguo
tecnologico
Coordinador/a de Ensamblar el | Se ensambla e instala el eguipo | Ensamblaje del equipo
Activos v soporte | © equipo nuevo en la estacion de trabajo del
tecnolagico usuario
Coordinador/a de Asignar direccion | Se define la direccion IP que tendra
Activos y soporte | 10 IP el equipo, y se une el eguipo al | Asighacion de direccion 1P
tecnologico servidor de dominio
Coordinador/a de Inicio de sesion Se inicia sesion en la cuenta del
Activos y soporte | 11 usuario.
tecnologico
Coordinador/a de Vinculacion de | Sevinculan las cuentas de Microsoft
Activos y soporte | 12 cuentas Otfice 365 y OneDrive con el
tecnologico correo electronico del usuario
Coordinador/a de Instalar periféricos | Se  realiza la  instalacion  y
Activos v soporte | 13 configuracion  de Impresor y
tecnologico escaner utilizados por el usuaric
Coordinador/a de Llenar Ficha de | Sellena ficha de instalacion con los | Ficha de cambio de Equipo
Activos y soporte | 14 instalacion datos correspondientes  de los | GA-UTI-002-006.001
tecnologico eguipos (Antiguo y Nuevo), y se

solicita firma y sello al usuario
Coordinador/a de Elaborar informe | Serecolectan las fichas de todos los | Reporte de eguipos
Activos y soporte | 15 de equipos | equipos instalados y se elabora un | instalados
tecnologico instalados reporte con el detale de las

asignaciones

Revision de reporte | Se realiza una comparacion entre
Jefe UTI 16 Yy fichas de | las fichas de instalacion presentadas | Reporte hirmado
Instalacion y el reporte inicial de asignacion,
validando  su  correspondiente
relacion
Descargo de tquipo informatico

Coordinador/a de Resqguardar Equipo | Almacenamiento de equipos
ACtivos ¥y soporte Informatico Informaticos averiados © en desuso
tecnoldgico 17 en la bodega de la UTI en almacen

San Marcas
Coordinador/a de Elaborar Inventario | Elaboracion de inventario de todos
Activos y soporte | 18 los  equipos resguardados  en
tecnologico bodega
Caoordinador/a de Elaborar Elaboracion de  memorandum | Memorando de descargo
Activos y soporte | 19 memorandum dirigido a la jefatura de Activa Fijo
tecnologico para la entrega de los equipos para

proceso de descargo
Coordinador/a de Verificar y entregar | Verificacion fisica por parte de UTly | Archivo de inventarno
Activos y soporte | 20 equipos Unidad de Activo Fijo de todos los | GA-UTI-002-006.002

tecnologico

equipos detallados en el
mermaorandum
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Unidad de Activo
Fijo

21

Recibe el equipo v
realiza el proceso
de descargo

Se realiza el descargo del equipo
informatico de conformidad  al
procedimientc  GA-USG-002-006
descargo y enajenacion de bienes

Flujograma
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Documentos de Referencia

e  GA-USG-002-006 Procedimiento de descargo y enajenacion de bienes,
e  GA-UTI-002-006.001 Ficha de cambio de Eguipo.
o  CGA-UTI-002-006.002 Formato de inventario descargo.

Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualguier otra circunstancia que lo requiera.

Control de Cambios

Version | Fecha de modificacion

Responsable Tipo de modificacion

1 Marzo 2025 Jefe/a de Unidad de | Version original
Tecnologias de la Informacion
2 Agosto 2026 Jefe/a de Unidad de | Actualizacion de fuente de documento e

Tecnologias de la Informacion interlineado, cuadro de autondades y cuadro de
clasificacion documental

Incorporacion del apartado de Asignacion de
Equipo Informatico como  parte inicial del
procedimiento, y modificacion de flujograma
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