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DISPOSICIONES GENERALES

l. PROPOSITO
Establecer las politicas adecuadas para b asignacion, reemplazo y retiro de equipos informaticos del

Consejo Nacional de kb Nifiez y de b Adolescencia.

11.AMBITO DE APLICACION
Abarca a todos los equipos informaticos de procesamiento de nueva adquisicién o en uso del CON NA que

incluyen: PC's, laptops, impresores y escaneres. Se excluyen los equipos de comunicaciones y servidores
por ser equipos de propdsito especial.

111.BASE LEGAL
la normativa tiene su base legal en el Art. 3, 7 y 58 del Reglamento Interno de Trabajo del Consejo

Nacional de kb Nifiez y de b Adolescencia; Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo
Nacional de b Nifiez y de b Adolescencia, publicadas en el Diario Oficial No. 119 Tomo No0.403 de fecha

30 de junio de 2015.

IV. CONSIDERANDOS

A. la regulacidn de los dispositivos de informaticos nos permite administrar estos recursos de una
manera eficiente y ordenada, ya que un mal manejo de los mismos tiene como consecuencias el
mal funcionamiento y despilfarro. Es por eso b importancia de establecer politicas y normativas
para el buen funcionamiento y aplicacion de estos bienes.

B Es prioritario disponer de estas normativas para proporcionar al CON NA de instrumentos que ke
faciliten el buen uso y proteger los recursos de k institucion.

V.NORMAS GENERALES

Establecer Normas Generales a contemplar en e uso de los recursos y servicios de Ternologia de
Informaciéon y Comunicaciones, para asegurar lk integridad y disponibilidad de kb infraestructura
tecnoldgica y b confidencialidad e integridad de kb informacién que se manipula a través de ella.

RESPONSABILIDADES
Unidad de Informatica y Servicios Tecnolégicos

® Solicitar el visto bueno a Direccién Ejecutiva de los informes que kb Unidad de Informatica y
Servicios Tecnoldgicos elabore como resultado de un proceso de evaluacion de equipos
informaticos para su asignacién, reemplazo y/o retiro.

< Realizar la instalacion de equipos informaticos que se asignen o reemplacen.

® Asignar equipo informatico de nueva adquisicion de acuerdo a necesidades de las diferentes
unidades organizativas de k institucién, previa verificacion de b asignacién presupuestaria.

Reemplazar el equipo informdtico existente en kb institucion de acuerdo a necesidades, o por
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solicitud expresa de las diferentes unidades organizativas de la institucién.
= Emitir un informe de evaluacién para retirar equipos cuya vida util expiro.

= Realizar diagnéstico de hardware al menos una vez al afio previo a b elaboracion de cada
presupuesto anual institucional, informando a cada unidad organizativa kb inclusion de h
adquisicion de nuevo equipo o actualizacion de capacidad (memoria, disco duro, etc.) Para que el
equipo tenga un mejor desempefio, si éste fuere necesario.

= Llevar un control de las condiciones funcionales de los equipos.
Jefatura Administrativa y/o Encargado de Activo Fijo

= Remitir a b Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos todo equipo informatico de nueva
adquisicion para su respectiva asignacion y configuracion.

= Proveer seguridad y resguardo fisico a los equipos computacionales mientras son asignados a los
empleados.

= Informar a b Unidad de Informatica y Servicios Tecnolégicos sobre el retiro fisico de equipos
informaticos que estaban asignados a algin empleado.

= Informar oportunamente a kb Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos sobre el traslado de
un usuario a otra unidad organizativa luego que el activo informatico ha sido descargado del
usuario que se traslada.

= Evaluar los informes que b Unidad de informatica y Servicios Tecnoldgicos presente como
resultado de un proceso de evaluacidén de equipos informaticos para su asignacién, remplazo y/o
retiro, para su aprobacion o denegacién.

Subdirecciones, Jefaturas y Coordinadoras/es de todas las Unidades Organizativas

= Informar a b Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos sobre todo movimiento y traslado
de equipos informaticos.

® Solicitar a b Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos b evaluacién de equipo informatico
en caso de reemplazo o retiro.

® Informar oportunamente a b Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos sobre el ingreso de
nuevos empleados, para kb asignacién y configuracidn de equipo informdtico a empleados de
nuevo ingreso, si el cargo que desempeiia asi b requiere.

= Informar oportunamente a b unidad de informatica y servIiclos tecnoldgicos a través del
departamento de Recursos Humanos, sobre aquellos usuarios que van a notificarles que han sido
destituidos de kb institucion, para kb des configuracion de los servicios de tecnologia y respaldo de
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VI. OTRAS CONSIDERACIONES ESPECIALES

Los reemplazos y retiros se haran de acuerdo a las evaluaciones realizadas por b Unidad de
Informatica y Servicios Tecnoldgicos o de acuerdo a b recepcién de solicitudes hechas por las
unidades organizativas del CON NA.

la Unidad de Informatica y Servicios Tecnolégicos evaluara los equipos informaticos de acuerdo
a las siguientes consideraciones:

1 Capacidad del equipo (memoria, disco duro y procesador en el caso PC's y
laptops).

2. Utilizacion del equipo (funciones del usuario y sistemas o programas instalados).

3. Seguridad fisica y logica de los datos.

Después de hacer b evaluacién del equipo, kb Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos
debera presentar un informe a kb Jefatura de Administraciéon, para ser revisado vy

aprobado/denegado por este.

la Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos revisara los equipos no funcionales para una
determinada unidad organizativa; con los cuales se podran tomar los siguientes cursos de accidn:

1 Se asignardn a las unidades que demandan menores capacidades técnicas de los
equipos; siendo las caracteristicas de estos equipos heredados suficientes para
su operacion diaria.

2 lajefatura administrativa, a través del encargado de activo fijo, conservard como
respaldo estos equipos para casos de contingencia, descarte, donacién o subasta,
conforme al Manual de Bienes Muebles.

la Unidad de Informatica y Servicios Tecnolégicos revisara los equipos en desuso para una
determinada unidad organizativa; con los cuales se podran tomar las siguientes acciones:

1 Se reasignaran los equipos, a las unidades que demandan recursos y capacidades
tecnoldgicas; siendo las caracteristicas de estos equipos heredados suficientes

para su operacion diaria.
2 lajefatura administrativa, a través del encargado de activo fijo, conservard como
respaldo estos equipos para casos de contingencia, descarte, donacién o subasta.

Los usuarios no deberan mover los equipos de cdmputo bajo ninguna circunstancia, a menos que
sean por motivos de fuerza mayor (incendios, lluvia, terremotos, etc.), o bajo autorizacién del

Encargado de Activo Fijo.

Si algin dispositivo de cdmputo presenta alguna falla técnica o se dafia, debe ser enviado a la
Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos, para que estos lo envien a kb empresa proveedora
y se apliqgue b garantia o seguro segun sea el caso, de estos dispositivos, para su debido

.piagndstico, siendo que, si tiene reparacién o no, o se sustituya por completo por aplicacién de

.garantia de fabrica vigente a la fecha del siniestro. Cuando el dafio sea causado por el usuario

aﬁignado el costo implicado corre por cuenta del de este de acuerdo al diagndstico recibido por

Pagina 5 de 7




CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA

conna

. ;. .z . 1. el ¥
. Normativas Tecnoldgicas para la Gestion de Equipo Informatico del CON NA "fu.‘..'l}’
A S WE

i

el proveedor ya sea que ha sufrido dafios, golpes, descuido, negligencia o perdida, por parte del
usuario y dichos eventos estan fuera de garantia del fabricante o seguros, por lo cual este debera
reponer el equipo de cémputo, que ke fue asignado con uwn dispositivo igual, o con similares
caracteristicas o superior.

= H Departamento de Recursos Humanos y/o b Jefatura Inmediata, informara con anterioridad y
anticipacién al Encargado de Activo Fijo del CONNA vy al Jefe de b Unidad de Informatica y
Servicios Tecnoldgicos cuando un empleadof{a) no ejerza sus actividades laborales con el CON NA,

por las razones siguientes:

a) Cuando cese en el cargo ya sea de forma temporal o definitiva, para realizar el proceso de
entrega de los bienes informaticos asignados {Computadora de Escritorio, Laptop, Impresor,
Escaner, Unidades de almacenamiento masivo como UBS, discos duros portatiles, DVD, etc.).

b) Cuando se realicen traslado de personal a otras areas de kb organizacion institucional.

¢) Cuando este solicite permiso sin goce de sueldo por mas de 60 dias.

En kb cual cada Jefe de Departamento, Unidad o Coordinador{a) realizard un acta de entrega de
todos los dispositivos de computd y comunicaciones asignado al empleado{a) en la cual ya no
laborara en k institucién, los cuales seran entregados a Activo Fijo; dicho proceso podria ser
también auditado a través de kb Unidad de Auditoria Interna del CONNA, para asi proteger y
resguardar los equipos y b informacion institucional almacenada en dichos dispositivos de
coOmputo que hayan sido utilizados por los servidores publicos; de b contrario se retiraran los

equipos de forma inmediata.

= la Direccidn Ejecutiva del CONNA, autorizard excepcionalmente mediante Resolucidn expresa,
entrega y uso de equipo de cOmputo a otros funcionarios del CONNA que, por kb indole de sus
funciones, requieran de este medio de trabajo institucional.

® Los dispositivos de computo, asi como sus respectivos accesorios, seran entregados Unica y
exclusivamente al responsable directo, junto con el acta de entrega de activo fijo, en el cual
constara una descripcidon detallada del bien y sus accesorios, asi como su estado. Se entregara
una copia del acta de activo fijo al funcionario o empleado publico y al jefe inmediato superior.
Ademads, se deberd hacer uso adecuado de los bienes asignados de conformidad a b normativa
establecida de los controles internos del CONNA.

® Con respecto a los dispositivos de almacenamiento extraible se bloqueara el uso de las unidades
USB, DVD y M en todos los equipos de coOmputo que este conectados a b red LAN institucional

del CONNA.

VII. PROHIBIONES, CONTROLES Y SANCIONES
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A la Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos comunicard por algin medio escrito a kb
Jefatura de Administracion para su gestion ante el jefe inmediato superior de los empleados que
se encuentren haciendo mal uso de los equipos informaticos. H jefe inmediato superior deberd
informar por algin medio escrito de esta situacién a b jefatura de Recursos Humanos o
Subdireccion en su defecto.

B. Cada Subdireccién, Coordinador(a) y Jefatura con copia a expediente de Recursos Humanos,
aplicando el Reglamento Interno de Trabajo, impondra acciones disciplinarias a los empleados
que se identifique que estdn haciendo mal uso de los equipos de cdmputo institucionales.

C. Las sanciones podran ser desde una llamada de atencidn, kb pérdida de kb autorizacién del uso del
equipo asignado, hasta b toma de acciones legales, segun el caso.

D. H personal que no atienda estas politicas y normativas, estard sujeto a las NORMATIVA
disciplinarias establecidas por b Administracién en el reglamento interno de trabajo.

2. MEDIDAS DISCIPLINARIAS
En caso de incumplimiento en kb aplicacién de las Politicas y Normativas, kb Jefatura Administrativa
informard a kb Jefatura de Recursos Humanos y Administracidn b identificacidon de los usuarios o personas,
para que aplique las Sanciones Disciplinarias que correspondan.

VIIl. VIGENCIA
H presente documento entrara en vigencia a partir de su aprobacién por parte de la Direccién Ejecutiva.
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