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1. Objetivo

Establecer directrices, que normen las responsabilidades de los funcionarios sobre los
activos entregados para cumplir con sus funciones laborales, resguardando la
seguridad de la informacion institucional de este Gobierno Regional.

2. Alcance o ambito de aplicacion interno

El presente procedimiento, busca alcanzar y mantener una proteccién adecuada de los
activos de la Organizacion.

Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios (planta, contrata, reemplazos
y suplencia), personal a honorarios y terceros, es decir, proveedores, que presten
servicios al Gobierno Regional de Los Lagos.

3. Roles y Responsabilidades.

ROLES RESPONSABILIDADES

e Realizar Inventario de activos de modo de
mantener actualizado los propietarios de los
equipos.

: - = Mantener control y registro de los activos, con

Encargada de Activo Fijo . : : A

los detalles y funcionario/honorario asignado.

e Gestionar la emision de las “acta de entrega,
recepcion y caucion de bienes”

e Firmar “acta de entrega, recepcion y caucion de
bienes”, conforme a la recepcion de
equipos/activos.

e Utilizar los equipos para los fines que fueron
Funcionarios/Honorarios destinados, manteniéndolos en éptimas
condiciones.

« Devolver integramente los equipos cuando
exista un acta de devolucion.

e« Gestionar los movimientos y asignacion de
equipos a funcionarios.

o Informar los movimientos de equipos/activos a
la Encargada de Activo Fijo.

¢ Solicitar emitir “acta de entrega, recepcion y
caucion de bienes” para los Funcionarios que
reciben nuevos equipos.

Unidad de Informatica

e Tras el cese o cambio de funciones de un
funcionario, solicitar la devolucion de
equipos/activos.

Una vez descargado o impreso este documento sera considerado una copia no controlada, a excepcidn del
original archivado por el Encargado de Seguridad de la Informacion. Por favor aseglrese en el sitio
http://sgsi.goreloslagos.cl que esta en la versién correcta.
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4. Procedimiento

Este Gobierno Regional, tiene identificado a los propietarios para todos los activos,
junto con ello se asignan las responsabilidades del mantenimiento de los equipos de
manera adecuada.

El término “propietario” identifica a un individuo o entidad responsable, que cuenta con
la aprobacion del érgano de direccion, para el control de la produccién, desarrollo,
mantenimiento, uso y seguridad de los activos. El término “propietario” no significa
que la persona disponga de los derechos de propiedad reales del activo, sino se refiere
al derecho que posee de dar uso a los equipos en el ejercicio de las funciones y labores
encomendadas por este Gobierno Regional.

La institucion, mantiene registro de los activos en un Excel que contiene el inventario
de activos, donde cada uno aparece asignado a los funcionarios/honorarios, junto con
ello, se emite un “acta de entrega recepcion y caucion de bienes” que vincula a los
funcionarios con los activos que se le han entregado, detallando las caracteristicas de
cada uno.

En caso de que existan modificacion en la propiedad de los activos, ya sea por cambio
de dependencia, obsolescencia de equipo, o requerimientos técnicos, solo la Unidad de
informatica podra realizar los movimientos y/o cambios de equipos, teniendo control
de ellos, a continuacion, la Unidad de informatica, debera informar a la Encargada de
Activo Fijo para registrar los movimientos, asi como emitir una nueva “acta de entrega,
recepcion y caucion de bienes”.

Cuando un funcionario cese sus funciones ya sea por desvinculacion, renuncia o
traslado, quien tenia asignado la propiedad de los activos que usaba en sus funciones,
debera devolverlos y firmar un acta de devolucidon detallando los activos que tenia
asignado hasta el momento, dicha acta es emitida por la Encargada de Activo Fijo.

5. Documentos de referencia

En la siguiente tabla, se presentan los documentos que se han utilizado como
referencia, para la formulacion del presente manual de procedimientos.

Cadigo Descripcion
SSI-A.08.01.01 Procedimiento Inventario de Activos.
SSI-A.08.01.04 Procedimiento de devolucion de activos.

Tecnologias de la informacion - Técnicas de seguridad -

NFLSE) 27001 Sistemas de gestién de la seguridad de la informacion.

Tecnologias de la informacion - Técnicas de seguridad - Cédigo

NCh-150 27002 de practicas para los controles de seguridad de la informacidn.

6. Registros de control del procedimiento.

a) Formato de “Acta de Entrega, Recepcidén y Caucion de Bienes”

b) Formato de “Acta de Devolucion”

c) Correo electronico de la Unidad de Informatica, informando el movimiento de
equipos, asignando nuevo responsable,

Una vez descargado o impreso este documento sera considerado una copia no controlada, a excepcion del
original archivado por el Encargado de Seguridad de la Informacion. Por favor asegurese en el sitio
http://sgsi.goreloslagos.cl que esta en la versidn correcta.
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7. Validez y gestion de documentos
Este documento es valido desde la fecha de su aprobacion.
El responsable de este documento es el Encargado de la Unidad de Informatica, que

debe verificar, y si es necesario actualizar el documento, por lo menos una vez cada
tres afios.

Oscar Alejandro Oyarzo Pérez
Encargado de Seguridad de la Informacion

30 de septiembre de 2019

Una vez descargado o impreso este documento sera considerado una copia no controlada, a excepcién del
original archivado por el Encargado de Seguridad de la Informacion. Por favor asegurese en el sitio
http://sgsi.goreloslagos.cl que esta en la versidn correcta.
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