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Paso # 1: Ingrese en la intranet de EP Petroecuador y seleccione la opcién Tecnologia
de la Informacion, seguido escoja Consulta de Activos Tecnolégicos.

A Inicio 1/ Tecnologias de la Infermacién

W Normativa Intemna de Gestion

. R Aplicaciones Normativas Manuales Formularios
E51 Comercializacién Nacional

& Comercio Internacional

09 Exploracion y Produccion

&b Transporte

Administracion de Catastro de Soluciones Consulta de Activos
3 Finanzas Aplicaciones Plataforma Informéticas (CSI) Tecnolégicos
Gx (ADA)

[f] Logistica y Abastecimientos

(L Planificacion y Control de Gestign
€3 seguridad Salud y Ambiente

A seguridad de la Informacion

Repositorio de Arquitectura y Aplicaciones Sharepoint
£ Responsabilidad Social y RC

U Seguridad Fisica

Todos los Derechos Reservados & PETROECUADOR®©2
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ul Institucional A

Paso # 2: Ingrese el usuario y clave de acceso al computador y presione el boton
Ingresar.
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Visualizara la siguiente notificacion del sistema, cierre la pantalla de notificacién:

" Existe un periodo de constatacion de Activos :
[17681] Constatacion Anual de Activos Tecnologicos 2024

Desde : 2024-01-02 hasta : 2024-12-31

Paso # 3: Dentro del menu Activos Tecnoldgicos, seleccione la opcién Activos
Asignados

o Activos Tecnologico ~

£ Activos Asignados
3 Listar

&

“PETROECUADOR

Paso # 4: Presione el boton Consultar

o Activos Tacnologico =

- iy

42 Consultar

Conaulla
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Paso # 5: En la siguiente pantalla visualizara todos los activos tecnolégicos que tiene

bajo su custodia:

vos 212 DD B LI E) W E) L LA LI L BU

Etiqueta activo fijo & Descripcion activo + Descripcion ubicacion & Serie ¥ Estado © Sistema
Constatacién
108076 COMPUTADOR DE ESCRITORIO HP 630( EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT{ MAL235211N PARALABAIA MAXIMO EAM
126246 COMPUTADOR DE ESCRITORIQ HP 630( EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( MXL23520PD PARALABAIA MAXIMO EAM
184848 COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE EDF. CEIBOS - PISO & - TIC - LABORAT( F107150510112700645 PARALABAJA MAXIMO EAM
e 123075 COMPUTADOR DE ESCRITORIQ XTRATE EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( 0 PARALABAIA MAXIMO EAM
111042 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC ~ LABORATS 7QD6IX1 PARALABAIA MAXIMO EAM
120544 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( SOKSLXL PARALABAIA MAXIMO EAM
120837 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT{ 1C2BIX1 PARALABAJA MAXIMO EAM
119388 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT{ 852BLX1 PARALABAIA MAXIMO EAM
177004 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT{ GHENTC2 ACTVO MAXIMO EAM
126829 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL ~EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT{ FPZM2Q1 PARALABAA MAXIMO EAM

Paso # 6: Para iniciar la constatacion de los activos tecnologicos es necesario dar clic
sobre el simbolo sefialado en la columna Constatacion o si prefiere puede activar la
casilla para seleccionar todos o varios de los activos bajo su custodio en caso esté de
acuerdo con esos items.

casilla

/simbolo

//

Etiqueta activo fijg Deseripcion activo % Descripcion ubicacion < Serie & Estado & Sistema &
Constatacién
v Tos07s ‘COMPUTADQR DE ESCRITORIO HP §30( EDF. CEIBOS ~ PIS0 4 - TIC - LABORAT! MXL23521IN PARALABAIA MAXING EAM
v 128208 ‘COMPUTADQR DE ESCRITORIO HP §30( EDF. CEIBOS ~ PIS0 4 - TIC - LABORAT! Q2352000 PARALABAIA MAXING EAM
v 184848 COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE EDF. CEIBOS ~ PISO 4 = TIC - LABORATI F107150510112700645 PARALABAIA MAXINO EAM
v e 123075 ‘COMPUTADOR DE ESCRITORKQ XTRATE  EDF. CEIBGS - PISO 4 - TIC - LABORAT! 0 PARALABAIA MAXING EAM
v 1042 ‘COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITU{ ~EDF. CEIBQS - PISO 4 - TIC - LABORAT! 708X PARALABAIA MAXING EAM
v 120584 ‘COMPUTADQR PORTATIL DELL LATITUL _EDF. CEIB0S ~ PISO 4 - TIC - LABORAT! soksLxL PARALABAIA MAXING EAM
v 120437 COMPUTADQR PORTATIL DELL LATITUL _EDF. CEIBOS ~ PIS0 4 - TIC - LABORAT! 12801 PARALABAIA MAXING EAM
v nssse COMPUTADQR PORTATIL DELL LATITUL _EDF. CEIBOS ~ PIS0 4 - TIC - LABORAT! ssasoa PARALABAIA MAXING EAM
v 177004 COMPUTADQR PORTATIL DELL LATITUL _EDF. CEIBOS ~ PISO 4 - TIC - LABORAT! GHENTE2 acTvo MAXING EAM
v 126828 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITU{ ~EDF. CEIBQS - PISO 4 - TIC - LABORAT! FezM2Q1 PARALABAIA MAXINO EAM

Paso #7:

a) Al dar clic en cada uno de los activos aparecera la siguiente pantalla, para que
los custodios indiquen si existen observaciones en los activos asignados.

De clic en el simbolo

o212 (EDED BOB0000000

R Etiqueta activo fijo ¥ Descripcion active % Descripcion ubicacion < Serie & Estado Sistema ¥
Constatacidn
126246 COMPUTADOR DE ESCRITORIO HP 6300 EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( MXL23520PD PARALABALA MAXIMO EAM
128296 COMPUTADOR DE ESCRITORIO HP 6300 EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( MXL23520P8 PARALABALA MAXIMO EAM
184843 COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE| EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( F107150510112700645 PARALABAIA MAXIMO EAM
123075 COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE| EDF. CEIBOS - PISO 4 — TIC - LABORAT( o PARALABAIA MAXIMO EAM
120437 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( 1C281X1 PARALABALA MAXIMO EAM
111042 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( 7QD6IX1 PARALABAIA MAXIMO EAM
120544 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISQ 4 - TIC - LABORAT( SOKSLX1 PARALAEAIA MAXIMO EAM
119389 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABGRAT( 85281X1 PARALABAIA MAXIMO EAM
177004 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABGRAT( GHENTC2 ACTIVO MAXIMO EAM
126829 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( FPZM2Q1 PARALABALA MAXIMO EAM
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C4digo Active © EUPC3588TI

Etiqueta 123075

Serie o
Descripcion : COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATECH CLON

Ubicacién EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORATORIO
Notal:
Nota 2
De acuerdo No estoy de acuerdo

& Grabar @ Cancelar

De acuerdo

b) En caso no tenga observaciones y quiera constatar todos los

Codigo Activo EUPC3588TI
Etigueta 123075
Serie o
Descripcion ©: COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATECH CLON
Ubicacidn EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORATORIO r
Nota 1 P
Nota 2 ©
De acuerdo No estoy de acuerdo
Observacion
4
£ Grabar @ Cancelar
4

Cuando tenga observaciones

equipos

visualizados en la pantalla, puede seleccionar la casilla indicada en la parte

superior izquierda:

Etiqueta activo fijo Descripcion active & Descripcion ubicacion & serie T Estado ¢ Sistema =
Constatacién

126248 COMPUTADOR DE ESCRITORIO HP 630( EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT! NXL235200D PARALABAJA MAXINO EAM

128296 'COMPUTADOR DE ESCRITORIO HP 630(  EDF. CEIROS - PISO 4 - TIC - LABORAT! MXL23520P8 PARALABAIA MAXING EAM
v 184849 COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE  EDF. CEIBOS - PSO 4 - TIC - LABORAT! F107150510112700645 PARALABAIA MAXING EAM
v e 123075 'COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE  EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT! ° PARALABAIA MAXING EAM
v 120437 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUl EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT! 1028001 PARALABAJA MAXINO EAM
L 111042 'COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUl  EDF. CEIRQS - PISO 4 - TIC - LABORAT! TQDEWL PARALABAIA MAXING EAM
v 120544 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUl EDF. CEIBOS - PSO 4 - TIC - LABORAT! S0KSLXY PARALABAIA MAXING EAM
v 19389 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUl EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORATI 28001 PARALABAJA MAXINO EAM
v 177004 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUl EDF. CEIBOS - PISQ 4 - TIC - LABORAT! GHBNTC2 acvo MAXING EAM
v 126829 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL  EDF. CEIBQS - PISO 4 - TIC - LABORAT! FP2M201 PARALABAIA MAXING EAM

De clic en el botdon Procesar lote para que todos los activos
constatados en el sistema, desapareciendo el icono que indique que falta por constatar.

seleccionados sean

Etiqueta activo fijo_© Descripcion activo & Descripcion ubicacion & Serie & Estado & Sistema &
Constatacion

- 2628 COMPUTADOR DE ESCRITORIO HP §30( EDF. CEIBOS - PISO 4 ~ TIC - LABORAT! MXL23520°D PARALABAIA MAXINO EAM
v 128296 COMPUTADOR DE ESCRITORIO HP 630(  EDF. CEIBOS = PISO 4 - TIC - LABORAT! MXL2352098 PARALABAIA MAXINO EAM
v 184849 COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE  EDF. CEIBOS - PISO 4 ~ TIC - LABORAT! F107150510112700645 PARALABAIA MAXINO EAM
v 6 123075 COMPUTADOR DE ESCRITORIO XTRATE  EDF. CEIBOS = PISO 4 - TIC - LABORAT! [ PARALABAIA MAXINO EAM
- 120437 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL  EDF. CEIBOS ~ PISO 4 ~ TIC - LABORAT! 1c2800 PARALABAIA MAXINO EAM
v 11042 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL  EDF. CEIBOS = PISO 4 ~ TIC - LABORAT! 700X PARALABAIA MAXINO EAM
v 120544 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL  EDF. CEIBOS - PISO 4 ~ TIC - LABORAT! S0KSLXL PARALABAIA MAXINO EAM
v 119389 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL  EDF. CEIBOS - PISQ 4 ~ TIC ~ LABORAT! 528001 PARALABAIA MAXINO EAM
v 177004 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT! GHENTC2 ACTVO MAXINO EAM
v 126829 COMPUTADOR PORTATIL DELL LATITUL  EDF. CEIBOS - PISO 4 ~ TIC - LABORAT! FPz2QL PARALABAIA MAXING EAM

_
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Procesar lote | | @ Notificar novedades
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Paso # 8: En la columna Constatacion se mostrara un simbolo de color verde que
alertara al custodio que existen activos que deben ser escalados al personal de TIC para
su respectiva validacion, por esto es importante que de clic en el botdn Notificar

Novedades.
‘ ) Etiqueta activo fijo & =i & e Serie & Estado & Sistema ¢
Constatacion
244772 IMPRESORA EPSON TM-U220 MATRICIA EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT¢ F77F262310 PARALABAJA MAXIMO EAM
178037 IMPRESORA HP LASER PRO 400 M401DI EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT¢ PHGDF16357 PARALABAJA MAXIMO EAM
178248 IMPRESORA HP P1606DN LASER JET B/N EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT¢ VND3F74801 PARALABAJA MAXIMO EAM
. NPRESORA LBXMARK 2551 MATRICIAL  £DF CEE0S - SO 6 - TIC - LABORAT: — scme e
sse7s NPRESORA LBXMARK 2551 MATRICIAL  £DF CEE0S - SO 6 - TIC - LABORAT: [ J— e
166363 IMPRESORA LEXMARK 2581 MATRICIAL EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT: 375F826 PARALABAJA MAXIMO EAM
J 126347 MONITOR AOC TFT17W80PS EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT¢ D3277)A100869 PARALABAJA MAXIMO EAM
122548 MONITOR DELL E1705. EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT¢ CNOUDT2N641800152GAS PARALABAJA MAXIMO EAM
127414 MONITOR DELL E1705. EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT¢ CNOU072N641800152GDS PARALABAJA MAXIMO EAM

et - |- Bl el R —

8 Procesar lote [l © Notificar novedades

NOTA: NO OLVIDE DAR CLIC EN EL BOTON NOTIFICAR NOVEDADES PARA QUE
EL PERSONAL DE TIC VALIDE LAS NOTIFICACIONES.

Paso # 9: Cuando se realicen las notificaciones, automaticamente se enviara un
mensaje al correo electronico del custodio y del personal de TIC encargado del
inventario tecnolégico:

martes 29/10/2024 10:14
usrv.aplcorp@eppetroecuador.ec

Usted ha enviado una notificacion de Activo(s) con novedades - Sistema Activo Tecnolégico

Para Myriam B. Parra R.

*xikd REGISTRO DE ACTIVO TECNOLOGICO CON NOVEDADES ####%
Zona : Z8U

Cédula - 0917939159

Nombres : Mynam Beatriz Parra Rosero
Correo : Myniam Pamra/@eppetroecuador.ec

Cédigo . . o L . Observaciones
Ne Activo Etiqueta Serie Descripcién Ubicacién Sistema

/Favor cambiar el estado
EDF @CEIBOS€- MAXIMO del bienFavor cambiar el

PISOQ19-©TIC - EAM estado del bien
LABORATORIO

MONITOR AOC
TET17TWS0PS

1 |[PRMO1610TI| 126347 |D32771A100869

Paso # 10: Una vez que las novedades notificadas sean solventadas por el personal de
TIC, el custodio de los activos tecnoldgicos recibira una notificacion a través de correo
electrénico con el Asunto: Resolucion del Activo, lo que le indicara al custodio que
puede continuar con el proceso de constatacion.
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martes 29/10/2024 10:21
Myriam.Parra@eppetroecuador.ec
Resolucion del Activo PRMO1610TI - Sistema Activo Tecnolégico

Para Myriam B. Parra R.

=xxxxs REGISTRO DE ACTIVO TECNOLOGICO RESUELTOS *####
Zona : ZSU

Cédula : 0917939159

Nombres : Mynam Beatriz Parra Rosero

Correo : Mynam Parraf@eppetroecuador.ec

Codigo Activo : PEMO1610TI
Etiqueta - 126347
Serie : D3277JA100869
Descripcidn - MONITOR AOC TFT17WS80PS
Ubicacion - EDF @ CEIBOS€-€@PISO€4¢-@TIC - LABORATORIO
Sistema : MAXIMO EAM
Observacion : /Favor cambiar el estado del bien/Favor cambiar el estado del bien
Estado correcto
Respuesta del Administrador de Activos :

Paso # 11: El custodio debera ingresar nuevamente a la aplicacion Consulta de Activos
Tecnolbgicos y realizar los pasos del 1 al 7 del manual, hasta que en la columna
Constatacion no existan los simbolos que indican activos pendientes de constatar.

| Etiqueta activo fijo & Descripcion activo & Descripcion ubicacion & Serie Estado & Sistema
Constat: \ r

204772 IMPRESORA EPSON TM-U220 MATRICIA  EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( FI7E262310 PARALABAJA MAXIMO EAM

175037 IMPRESORA HP LASER PRO 400 Ma0ADT  EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( PHGDF16357 PARALABAJA MAXIMO EAM

175245 IMPRESORA HP P160GDN LASER JET B/K EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( VND3FT4501 PARALABAJA MAXIMO EAM

122667 IMPRESORA HP P20SSDN LASER JET B/K EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( CNBSP16736 PARALABAJA MAXIMO EAM

166370 IMPRESORA LEXMARK 2581 MATRICIAL| EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( 3756440 ACTNO MAXIMO EAM

166375 IMPRESORA LEXMARK 2581 MATRICIAL|~ EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( 3757830 FUERASERVICIO MAXIMO EAM

166363 IMPRESORA LEXMARK 2581 MATRICIAL|~ EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT( 3757826 PARALABAIA MAXIMO EAM

6 126347 MGNITOR AOC TFT17WE0RS EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORAT D3277JA100869 PARALABAJA MAXIMO EAM
122548 MONITOR DELL E170S EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORATY CNOUD72N641800152GAS PARALABAA MAXIMO EAM

127414 MONITOR DELL E170S EDF. CEIBOS - PISO 4 - TIC - LABORATY CNOUD72N641600152GDS PARALABAA MAXIMO EAM

Paso # 12: Cuando ya no existen activos pendientes de constatar, la columna
Constatacion debera estar en blanco, para asi proceder a concluir la constatacién de
los activos tecnoldgicos dando clic en el botén Completar.
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Etiqueta activo fijo Descripcion activo Descripcion ubicacion Serie
Constatacion
CAFD170753 UPS UPS ESCRITORIO ECUADOR-LITORAL-GUAYAQUIL-EDIFIC 4B1244P00553
CAFD176645 UPS DATA CENTER ECUADOR-LITORAL-GUAYAQUIL-EDIFIC 051329340847

13 ) 14 | 15| 16 | 17 | 18 | 19 | 20

Procesar lote © Notificar novedades

Estado - FINALIZADO

{Tiene alguna observacién general?

Si No
& Completar

Completar constatacion

Finalmente visualizara el siguiente mensaje, que confirmara la constatacién exitosa de
los activos tecnoldgicos asignados.

Proceso Finalizadol....

Los administradores de inventario recibiran un mensaje de correo electronico de los
usuarios que han completado la constatacién de activos tecnoldgicos:

jueves 3/10/2024 17:38

Klever.Pizarro@eppetroecuador.ec
Kleber Alan Pizarro Carrion ha finalizado la Constatacion Anual de Activos Tecnoldgicos 2024

Fara Myriam B. Parra R.

#xxexx OBSERVACI€N GENERAL - CONSTATACION DE ACTIVOS*****

Estimados Administradores de Activos, comunico que se ha
finalizado la constatacion de activos.

martes 29/10/2024 11:06

Angel.Ruiz@eppetroecuador.ec
Angel Fernando Ruiz Echeverria ha finalizado la Constatacion Anual de Activos Tecnoldgicos 2024

Fara Myriam B. Parra R..

=xxx22 OBSERVACI@N GENERAL - CONSTATACION DE ACTIVQS*#***

Estimados Administradores de Activos, comunico que se ha
finalizado la constatacion de activos.
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