(@) conTraLORIA

s0014,
MEMORANDO
PARA: Cirectivos de las diversas dependencias de la sade de Nivel Cantral,
Gerentes Departamentales Colegiados, y demas servidores publicos
a nivel nacional de |a Contraloria Ganeral de la Replblica -CGR-.
DE: Jefe de la Unidad de Seguridad v Aseguramiento Tacnolbgico e

Informatico =USATI=, Drwrector de la Oficina de Sistemas e Informatica
~CSEl- v Directora de Infraestructura, Bienes y Serviclos <DIBS-,

ASUNTO: Relorno de equipos de computo institucionales y oftros blenes
devolutivos muebles a las instalacicnes de la CGR con fines de trabajo
&n casa y prueba piloto leletrabajo.

FECHA: 31 de octubre de 2023

Teniendo en cuenta los lineamientos emitidos por el Vicecontralor, en funciones de
Contralor General de la Replblica para el relomo de los servidores publicos a cada
una de las sedes de la Contraioria General de la Repiblica, las Politicas de
Sequridad Institucionales y la terminacion del trabajo en casa y de la prueba piloto
da teletrabajo, nos parmitimos infarmar las actividadas gque los servidores publicos
deben tanar an cuenta para &l retorno de |os equipos da computo institucionales y
otros blenes devolutivos muables a las Inatalaciones de la CGR.

RETORNO DE EQUIPOS DE COMPUTO INSTITUCIONALES A LAS
INSTALACIONES DE LA ENTIDAD

RETORNO DE COMPUTADORES DE ESCRITORIO INSTITUCIONALES

Dadas sus caracleristicas. los equipos de compulo de escrilono institucionaies
requieran autorizacion de acceso, para o cual se solicita dar cumplimeento a las
siguienies actividades:

1. Solicitud: Genera un correo electrdnico, desde su commao electrénico
Instiiucional, informando &l retorno a las instalaciones del equipo de computo;
dicho correo debe tener las siguientes caracteristicas:

a El asunto debe ser “Retomo computador placa <niimero da la placa>"
b. Destinalario;
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| Sede Nivel Central; Dirigideo a
Inventarioscgri@contralona. gov.co laly copla a
usati.autorizaciones@contraloria gov.co

l. Gerencias Depariamentales Colegiadas: Dirigido al Gerente
Departamental Colegiado con copia a
inventanoscgrii contralona.gov.co

c. El cuerpa del correo debe contener

i. Fechay hora de entrega

ii. El nombre. tipo de identificacion y numero de dentificacion del
senvidor publico que trae el equipo de compute mstituclonal a
las instalaciones de la CGR.

M, Los datos relacionados en la sigulents tabla:

| Cant.

Descripoion Flagn Serial | Crigen Dastino |

Ifgrasars el

Marca v reerancia EQUIpD OB

dsl equlpa &8 szgdia;: carmpuit

Hennpia ersuant & :;.E:“:';J“_.h'ﬂ

Ej: Lenovo MBYD 'q“':"'fl:"" SREnCR

A el Depatamearital
| Caoleglacn

Adud sede ‘

ARAK)

Como anexo, debe remitir también el oficio digital con el gue solicito la salida
del equipo de computo institucional.

NOTA: Sin los datos eompletos © sin el anexo, NO se dara trdamite a la
solicitud v debera Iniclar el proceso nuevamenta

. Autorizacion de ingreso: Lina vez la Direcclon de Infraestructura, Blenes y

Servicios o la Gerencia Departamental Colegiada confirme la aulorizacion de
ingreso a las nstalaciones de la CGR. el funcionaric debe trastadar por su
cuenta &l equipo de compulo institucional a ésla, permitiendo que en la
recepcion sean verificados el numero de placa y serial del equipo (lenga el
correo da respuesta a mana para minimizar gl lampo de espera y de revision
en la recepcion). Posleriorments al ingreso de las instalaciones de la CGR
dirljase con el equipo de computa al puesto da trabajo.

Verificacion fisica: En su Dependencia o Grupo de Trabajo, permita que &
equipo de cOmpute institucional sea validado, en cuanto a completitud v
condicidn fisica general, por la persona que apoya las \abores de inventano
en su dependencia, quien debe reporiar a la Direccidn de Infraestructura,
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Bienas y Servicios cualquler alteracian fisica del elemento (esta persona es,
comunmente, conocida como “enlace de invenfarios” de la Depandencia).

3. Vaerificacion tecnologica: Antes de ser instalado el equipo, coordine con el
tecndlogo de ia dependencia o Gerencia Departamental Colegiada una
s&sian de actualizacion del antivirus y demas componentes a que haya lugar,
en la cual sa hara una revision del equipo para minimizar &l riesgo de
mahyara,

4, Instalacién; En compania del izcndlogo, instale el equipe de cémputo en &l
puesto de trabalo que se le ha asignado en la Dependencia o Gerancia
Departamental conectandole a la red eléctrica y de datos para continuar
utiizandolo de manera nomal, Recuerde gue previo debe realizar la
verficacion lecnoldgica referda en el punto 3

RETORNO DE COMPUTADCORES PORTATILES INSTITUCIONALES

Los equipos de computo poraties, asl como ofros dispositivos maviles
institucionales, no requieren autorzacion de acceso a las instalaclones: ello debido
a la naturaleza misma del dispasilivo y &n razén & gue cada disposilive movil
institucional @s responsabilidad del servidor plblico al cual se sncuentra asignado
en el sistema de Inventarios SAP,

De igual manera, sa recuarda que los equipos de cdmputo portatiles institucionales
requieren ser actuslizados de manera parmanenie en sus componentes de
software, por ello. se solicia que, anles del uso normal del portdlil en las
instalaciones de la CGR, se coordine con el tecndloge de cada Dependencia o
Garencia Departamental Colegiada una sesidn de actualizacion del antivirus v
demas companantas a que haya lugar.

ORNO DE OT BIENES BLES INSTITUCIONALES

Para o retorng de otros bienes muebles devolulives institucionales diferentes &
equipos de computo, como sillas, reposapiés, bases para monitor, entre olros
(bienes muebles en adelante), se solicita dar cumplimiante a las sigulentas
actividades;

1. Solicitud: Genere un correo electrénico, desde su comeo electrénico
institucional, informando el reternc a las instalaciones del Bien; dicho comeo
debe tenar las siguientas caracteristicas:

a. Elasunto debe ser "Retorno Bien con placa <nimero de fa placa>"
b. Dastinatario:
I, Sede Nrvel Central: Dingido a
inventarioscgriiicontralona.gov.co
|, Gerencias Departamentales Colegiadas: Dirigido al Gerente
Deapartamantal Colagiado con copia a
inventarioscgr@contraloria.gov.co
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c. Elcuerpo del correc debe contener.
i. Fecha y hora de entrega
. Elnombre. tpo de ideniificackin y nimero de identificacion del
servidor publico que trae el Blen institucional a las Instalaciones
de la CGR.
i, Los datos relacionados en la sigulente tabla

Cant, Descripaion Placa Origen Desting
A oué sade _
Derominason da’ Bier. Diasccitn de la g nh Bi
i ) v el devolutmeg (Eede
a - el Mivel Cartial !
Ej 57la Dparativa MBF; arcuantia el Bien Gainiicis
-"& -
w deohitvs Deparamantal
| Colegiada AXXK)

1.

NOTA

Como anexo, debe remitir también el oficio digital con el que solicitd 1a salida
del Bien institucional.

NOTA: Sin los datos completos o sin @l anexo, NO se dara tramite a |a
solicitud y debera iniclar el proceso nuevamente.

Autorizacion de ingreso: Una vez la Direccion ce Infraestructura, Bienes y
Serviclos a la Gerencia Departamantal Calegiada confirme la autorizacidn
d& Ingreso a las Instalaciones de la CGR, &l funcionario debe trasladar por
su cuenta el Bien devolutivo Institucional a ésta, permitiendo que en la
recepcion sean verificados el niumero de placa del Bien (tenga el correo de
réspuesta a mano para minimizar &l iempo de espera y de revision en la
recepcion), Posteriormente al ingreso de las Instalaciones de la CGR
dirijagse con el Blen devolutivo al puesto de rabajo.

Verificacion fisica: En su Dependencia o Grupo de Trabajo, permita que el
bien mueble sea validado, en cuanto a su condicion fisica general, por la
persona que apoya las labares de inventario en su dapendencia, gulen dabe
reportar @ la Direccion de Infraestructura, Bienes y Servicios cualguler
alteracion fisica del elemento (esta persona es conocida come “enlace de
invantarios" de la Dependenacia),

+ Bila persona gue apoyd |as labores de inventario en su Dependencia

obsarva alguna afectacidn fisica, dafo o faltante en el momento de la
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revision del aguipe de computo Instilucional o de los otros bignes
muebles devolutivos instituclonales, debara realizar e repore
correspondiente ante la Direccion de Infraestructura, Bienes y Sarvicios.

Alenlamenta

F CAYA
Jefe de la Unidad de Seguridad y
Aseguramiento Tecnaldgico e

In i SATI-

-08El- Cirectora de Infraestructura, Bienes y
' Servicips  =DIBS-
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TRDT  B0DT4-233-20 - PROGRAMAL BEGURIDAD DE LAS PERSONAS, LOS BIENES Y LA INFORMACION /
SERLRIDACT DE LA \NFOSWACION J02) '
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