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POLITICA GENERAL DE ENTREGA, USO Y DEVOLUCION DE EQUIPOS TECNOLOGICOS

Savia Salud EPS se compromete a tener un uso adecuado y responsable de los equipos de ¢cédmputo
desde cada uno de los colaboradores, con el fin de proteger la informacién institucional, velar por el
cuidado de estos, y garantizando una correcta asignacién, uso y devolucion de los equipos.

1. Justificacién de la politica

Esta poiitica se constituye como parte fundamental de los sistemas de informacion de ia EPS,
justificandose en la necesidad de tener un uso adecuado, responsable y comprometido sobre los equipos
asignados a los colaboradores de la institucion, como a su vez salvaguardar el patrimonio institucional.

2. Objetivo de la politica

Establecer los lineamientos necesarios para la entrega, uso y devolucién de los equipos de cémputo a los
colaboradores de Savia Salud EPS, garantizando asf el adecuado uso dentro de la institucion.

3. Alcance

Esta politica aplica para todos los colaboradores de la entidad, proveedores o contratistas que derivan el
uso de los equipos de cdmputo de Savia Salud EPS para realizar sus labores dentro de la entidad.

4. Condiciones generales

Asignacion y uso de equipos:

o Se asignara un equipo de cdmputo a todo empleado que o requiera para el desarrollo de sus
labores, el cual debe contar con:

Sistema Operativo: Windows.

Herramientas Administrativas: Office, Acrobat (version lectura o completa segan se requiera).
Antivirus.

Asignacion de cuenta para correo electronico y acceso a Intranet

Acceso a los aplicativos que se requieran de acuerdo a su Rol.

Asignacidn de directorio de trabajo para resguardo de sus documentos en el servidor local y/o en
la nube.

o0 0 00 C

+ El personal debe hacer uso adecuado de los recursos tecnolégicos (Computadora, impresoras,
mouse, teclados, monitores, programas de desarrollo interno, correo, software con licenciamiento,
Internet) y el personal de sistemas debe monitorear que se cumpla esta politica. Ademas, todo el
personal debera informar al érea de Tl sobre cualquier falla, desperfecto o mal uso del equipo de
cémputo, para su adecuado seguimiento.

» Ej personal tendra una cuenta de correo electrénico interno, que le permita recibir y enviar
informacién indispensable para sus actividades.

+ Eluso de internet queda reservado solo para las actividades de trabajo que asi lo requieran.
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Mantenimiento de Equipo de Cémputo:

Mantenimiento Preventivo

Se planifica el mantenimiento preventivo en el formato definide de mantenimiento de equipos, en los
cuales los mantenimientos preventivos de la parte l6gica (software instalado) se realizan cada 6 meses
y los mantenimientos fisicos totales son una vez al afio o segln las recomendaciones del proveedor u
fabricante.

El area encargada debe informar a los usuarios ias fechas de mantenimiento y las labores que se van
a realizar.

El personal de Infraestructura hace la valoracién del equipo tanto de Software como de Hardware para
asi evaluar las capacidades y el estado del equipo.

Para comenzar con el mantenimiento [égico se tiene en cuenta los siguientes pasos:

o Que el antivirus esté actualizado.

o Eliminar todos los archivos temporales o basura generados de navegaciones por internet.

o Liberacién de espacio en memoria para asi brindar una mejor rapidez en la respuesta del equipo.
o Realizar un escaneo en todos los componentes del equipo en busca de virus.

Para comenzar con el mantenimiento fisico total se tiene en cuenta la disponibilidad de los siguientes
materiales:

o Blower (soptadora)

o Brocha

o Juego de Desarmadores

o Aceite para desplazamiento (3 en 1)

Teniendo los materiales se procede de la siguiente manera:

o Se destapan los monitores, carcasas de CPU, Imprescras, se soplan con el Blower luego con la
hrocha se remueven suciedades pegadas dificiles de retirar.

o Luego con espuma limpiadora se procede a limpiarlo y con el CRC de partes eléctricas se aplica
para el final y taparlos, se limpian en la parte exterior y se prueban para ser entregado al usuario.

o El mantenimiento termina con los ajustes necesarios a nivel de software con las dltimas versiones
de los utilitarios disponibles, diagnéstico y optimizaciéon de discos duros, eliminacién de archivos
temporales y configuracion de la red si ésta lo necesita en caso de presentar fallas.

o Cuando el mantenimiento se termina se registra en el formato “Hoja de vida de equipos y
maquinas”’, en el cual se reglstfa la firma del técnico en donde asegura la realizacién de dicho

- mantenimiento. . . . R L . . . R .

Mantenimiento Correctivo:

El colaborador debe reportar el dafio del equipo al area de Tecnologia a través de medio electrénico
o llamada telefénica.

Valoracién del equipo por parte de T

Revisién del caso por parte de! personal especializado.
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Dependiendo del componente del equipo se procede a analizarlo y dar una valoracién de cudi es la parte
afectada del equipo para su reparacién o cambio del mismo. Con base en el informe técnico se define si
el arreglo es por garantia, si debe ser asumido por el colaborador o por la EPS.

Se debe verificar al momento de hacer el cambio, realizar el respaldo de la informacién para su entrega
final y las configuraciones necesarias.

Renovacion y devolucién de equipos
Renovacién de equipos de computo
La renovacion de equipos de cémputo se define por los siguientes parametros:

» Se realiza el levantamiento de la solicitud por parte del colaborador.

Se realiza anélisis por parte del personal de Infraestructura, definiendo las condiciones del equipo de
cémputo.

Se analiza la viabilidad del cambio.

Se solicita al proveedor la verificacion de stock.

Se analiza la necesidad del usuario para brindarle un equipo acorde a sus necesidades.

Se genera la solicitud del backup de la informacion del usuario.

Se realiza el cambio del equipo.

Devolucién de equipos de computo
Para realizar la devolucién de los equipos de computo se debe seguir los siguientes lineamientos:

+ Se debe validar que la informacion haya sido extralda en su totalidad.
+ Se debe validar por parte de Infraestructura el estado actual del equipo a devolver.

» Siya fue entregado un equipo de codmputo al usuario final, se debe garantizar que el equipo anterior
sea devuelto al proveedor.

»  Se deben firmar las actas correspondientes a la recepcién y a la entrega de los equipos de computo.

Durante el ttempo que el colaborador tenga asignado el equipo, el sera el (nico responsable del cuidado
y buen uso del mismo. Si el dafic del equipo es ocasionado por derrame de liquidos o mala manipulacion,
el costo de la reparacion sera asumida por el usuario. No se permite abrir el equipo y/o cambiar partes.
Esta reparacion es realizada por el proveedor de los equipos y debe ser pagada a él.

5. ExXcepciones
N/A

6. Indicadores
N/A
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7. Valores

* Savia Salud EPS ofrece a los colaboradores los recursos tecnolégicos necesarios para el desarrollo
de sus funciones, de igual forma se compromete a hacer un uso adecuado de los mismos.

¢ Savia Salud EPS se compromete con el cumplimiento de la normatividad colombiana sobre proteccidn
de datos personales, en especial los lineamientos expuestos en la ley 1581 de 2010y laley 1712 de

« Savia Salud EPS protegera ia informacidén generada, procesada, transmitida o resguardada por sus
procesos, su infraestructura tecnolégica y activos de riesgo, minimizando impactos financieres,
operativos o legales.

« Savia Salud EPS protegerd la informacién generada de los accesos otorgados a terceros frente a la
seguridad y privacidad de la informacién.

8. Consideraciones
8.1. Medios de difusién

Para la difusion de la politica se hace necesario realizar:

» Socializacién en grupos primarios.

+ Publicacién en la Intranet de la EPS.

» Difusién en medios de comunicacién internos (gotas, correos electronicos).
¢ Publicacion en el Sistema de Gestién de la Calidad.

8.2. Aplicacion de la politica

La politica sera publicada en las carpetas del Sistema de Calidad de Savia Salud EPS. Su aplicacién se
realizard mediante fa implementacién de controles en los inventarios y base de datos de los empleados y
sera actualizada de acuerdo con cambios en {a evolucion tecnoldgica y necesidades propias de la entidad.

9. Aprobacidn de la politica
La presente Politica rige a partir de la fecha de su expediciéon y debe ser difundida al interior de la
organizacioén y con los demas entes u organismos segun corresponda el caso.

Firmada en Medellin, Antioguia a los 5 dias del mes de febrero del afio 2020,

ADRIANA MARI ELASQUEZ ARANGO
g; ente (E)
avia Salud EPS ;
BD
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