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Paso # 1: Ingrese en la intranet de EP Petroecuador y seleccione la opción Tecnología 

de la Información, seguido escoja Consulta de Activos Tecnológicos.  

 

 

 

 

Paso # 2: Ingrese el usuario y clave de acceso al computador y presione el botón 

Ingresar.   
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Visualizará la siguiente notificación del sistema, cierre la pantalla de notificación:  

    

 

 

Paso # 3: Dentro del menú Activos Tecnológicos, seleccione la opción Activos 

Asignados  

 

 

 

 

 

 

 

Paso # 4: Presione el botón Consultar  
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Paso # 5: En la siguiente pantalla visualizará todos los activos tecnológicos que tiene 

bajo su custodia: 

 

 

 
 

 

 Paso # 6: Para iniciar la constatación de los activos tecnológicos es necesario dar clic 

sobre el símbolo señalado en la columna Constatación 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 ítems. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso # 7:  

 

a) Al dar clic en cada uno de los activos aparecerá la siguiente pantalla, para que 

los custodios indiquen si existen observaciones en los activos asignados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De clic en el símbolo 

símbolo casilla 
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          De acuerdo       Cuando tenga observaciones 

 

 

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

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

superior izquierda: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De clic en el botón Procesar lote para que todos los activos seleccionados sean 

constatados en el sistema, desapareciendo el ícono que indique que falta por constatar. 
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Paso # 8: En la columna Constatación se mostrará un símbolo de color verde que 

alertará al custodio que existen activos que deben ser escalados al personal de TIC para 

su respectiva validación, por esto es importante que de clic en el botón Notificar 

Novedades. 

 

 
 

 

NOTA: NO OLVIDE DAR CLIC EN EL BOTÓN NOTIFICAR NOVEDADES PARA QUE 

EL PERSONAL DE TIC VALIDE LAS NOTIFICACIONES. 

 

 

Paso # 9: Cuando se realicen las notificaciones, automáticamente se enviará un 

mensaje al correo electrónico del custodio y del personal de TIC encargado del 

inventario tecnológico:  

 

 
 

Paso # 10: Una vez que las novedades notificadas sean solventadas por el personal de 

TIC, el custodio de los activos tecnológicos recibirá una notificación a través de correo 

electrónico con el Asunto: Resolución del Activo, lo que le indicará al custodio que 

puede continuar con el proceso de constatación.  
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Paso # 11: El custodio deberá ingresar nuevamente a la aplicación Consulta de Activos 

Tecnológicos y realizar los pasos del 1 al 7 del manual, hasta que en la columna 

Constatación no existan los símbolos que indican activos pendientes de constatar.  

 

 
 

 

Paso # 12: Cuando ya no existen activos pendientes de constatar, la columna 

Constatación deberá estar en blanco, para así proceder a concluir la constatación de 

los activos tecnológicos dando clic en el botón Completar. 
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Finalmente visualizará el siguiente mensaje, que confirmará la constatación exitosa de 

los activos tecnológicos asignados. 

 

 

 

 

 

Los administradores de inventario recibirán un mensaje de correo electrónico de los 

usuarios que han completado la constatación de activos tecnológicos: 

 

 
 

 

 

 

  


