PROCEDIMIENTO REUTILIZACION
O ELIMINACION DE EQUIPOS

Junta Nacional de Jardines Infantiles
2021
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Gobierno de Chile

1. OBIJETIVO
Establecer procedimientos para la eliminacidn o reutilizacidén de equipos y/o hardware utilizados en
la institucién, que contengan informacion, datos sensibles o licencias de software; con el objeto de
implementar un método de eliminacién segura de la informacién que contienen (o contuvieron),
ademads de la administracién y registro del equipamiento cuando se establece el fin de su utilizacién
o funcionamiento.

2. ALCANCE

El presente documento establece los procedimientos al momento de eliminar o reutilizar un equipo
y/o dispositivo de almacenamiento de JUNIJI, es decir el alcance se hace extensible a todos los
equipos y dispositivos de almacenamiento de informacion de propiedad de JUNII, declarados en el
inventario de activos de informacidn, que se encuentran ubicados en dependencias propias o de
terceros, que seran eliminados o reutilizados.

Los controles de 1a 1ISO27001 que cubre este procedimiento son el A.11.2.7

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Area de Soporte

e Responsables de realizar las actividades descritas en el procedimiento, tales como
retiro, respaldo, eliminacidn de datos, registro o cambios en el inventario de desecho,
contemplado para estos efectos.

Funcionarios de la Institucion (a contrata, planta o personal a honorarios)

e Corresponde al funcionario encargado de la informacidn, y que solicita la eliminacién
de ésta, indicar aspectos tales como el motivo de la eliminacidn, dispositivo, si mantiene
respaldos, etc. Su solicitud quedara sujeta a la autorizacidén de su jefatura directa o la
jefatura que autorice este requerimiento, ademas de ser autorizado por el encargado
del drea de Soporte.
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4. MODO DE OPERACION DEL PROCESO

4.1 DAR DE BAJAS LOS EQUIPOS

item Actividad Responsable Registro

. L, . . . 3 Funcionario Ticket de
Solicita revisién de equipamiento computacional por algun

41.1 Usuario mesa de
problema de funcionalidad en particular y/o configuracion. ( .
Solicitante) ayuda
Confirma requerimiento y después de evaluacion al Ticket de
4.1.2 equipamiento y ante una falla técnica es asignada una Soporte T.1. mesa de
nueva estacién de trabajo. ayuda

Identifica tipo de informacion contenida en el equipo, y
4.1.3 procede a respaldar informacion institucional contenida en Soporte T.I. N/A
caso de ser factible.

Procede a efectuar el método de eliminacion en virtud de
4.1.4 la clasificacion de esta. (Confidencial, sensible, secreta, Soporte T.I. N/A
publica)
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4.2 METODOS DE ELIMINACION DE LA INFORMACION EN EQUIPOS

Para toda actividad especifica de eliminacion de la informacién requerida, segun corresponda a la
informacidn a eliminar, se debe aplicar el siguiente método, de forma de garantizar la eliminacién
segura.

Tipo de Informacion Para Eliminar Método de Eliminacién Por Aplicar
Formateo Bajo Nivel

Contiene Informacion Confidencial Aplicar 2 Métodos Eliminado de Particion

Destruccién

Formateo Bajo Nivel
Contiene Informacién Sensible Aplicar 2 Métodos Eliminado de Particion
Destruccién

Formateo Bajo Nivel
Contiene Informacién Secreta Aplicar 2 Métodos Eliminado de Particion
Destruccién

Formateo Rapido

Uso SW de Eliminacion
Contiene Informacién Publica Aplicar 1 Método Desarme de
Componentes
Destruccion

4.3 REUTILIZACION DEL EQUIPAMIENTO

item Actividad Responsable Registro
43.1 Solicita equipo de escritorio para nuevo funcionario, en . Ticket de mesa
. . Jefatura Solicitante
calidad de contrata, practica o reemplazo. de ayuda
43.2 Valida factibilidad técnica de equipamiento disponible. Encargado de No Aplica
Soporte T.I. P
43.3 Se procede a realizar las configuraciones necesarias para el .
. . . . L, Soporte T.1. No Aplica
nuevo usuario en el equipo disponible para reutilizacion
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Control

Identificacion

baja

Periodicidad Responsable Descripcion
Informe consolidado de todos
Inf i i
n .o.rme de equipos Trimestral Encargado de Soporte los equipos que se han
A.11.2.7 reutilizados y dados de Tl

reutilizado y/o que han sido
dados de baja.
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO

HISTORIA DEL DOCUMENTO

Nombre del Documento:

Procedimiento Reutilizacidn o eliminacidn de equipos

Creado por:

Encargado de Operaciones

Responsable del Documento:

Jefe de Seccion de Tl

Fecha de Creacion:

18/06/2019

CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha de Modificacién Motivo Paginas / secciones
modificadas
1.0 18-06-2019 Creacion del documento Todas
1.1 09-07-2019 Aprobacién Todas
1.2 10-12-2019 Redaccién en roles y 2-3
procedimiento
1.3 10-08-2021 Actualizacion Firmas
FIRMAS
22

Claudio Henriquez (Sep 15,2021 11:34 40)T)

Claudio Henriquez Rebolledo
Encargado de Unidad Continuidad Operativa TI

M

e (Sep 15,2021 11:54 ADT)

Marco Ibacache Olguin
Encargado de Seccion de Tecnologias de Informacion
Encargado de Seguridad de la Informacién

Comité de Seguridad de la Informacion

Nombre del Profesional

Departamento o Unidad

Revisién y Aprobacion

Cristian Cerda Pérez

Comunicaciones y Ciudadania

P

Cristian Cerda (Sep 15, 2021 09:44 ADT)

Enzo Marzan Oyarzin

Recursos Financieros

e v
Enzo- Marzan Oyarzin
Enzo Marzén Oyarzun (Sep 14, 2021 16:44 ADT)

Javiera Osorio Estrada

Gestion y Desarrollo de las Personas

Javiera Osorio Estrada

Javiera Osorio Estrada (Sep 15,2021 11:03 ADT)

Julio Saavedra Rojas

Fiscalia y Asesoria Juridica

_ =

Constanza Sabater Orellana

Calidad Educativa

Gt

Patricio Reyes Martinez

Unidad de Tecnologias de la
Informacion

Hatricio Reyes

Patricio Reyes (Sep 13,\2621 15:14 ADT)
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