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SUMINISTRO DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO

Codigo:GTI-P437

Version: 0

Fecha: 28/08/2023

Objetivo

Alcance

i lidad:

Area o dep ia

observaciones o politicas.

Garantizar el control de los recursos tecndlogicos y de
informacion de la organizacion de manera que se
asegure su disponibilidad.

Inicia con la deteccion de necesidades de recursos
tecndlogicos y/o de informacion y finaliza con la entrega
de los recursos tecndgicos y/o de informacion solicitados

Direccién de Planeacion

1. Se establece el diligenciamiento del formulario electronico
de necesidades formato GTI-434 Formulario deteccién de
necesidades de Recursos Tecnoldgicos.

2, Se hace el estudio del recursos tecndlogico solicitado, de ser
viable se realiza entrega.

3. Desde el momento en que un colaborador recibe algin
elemento se hace responsable del uso del mismo y de reportar
si se presenta la necesidad de mantenimiento del mismo.

item Descripcion (Actividad y/o Tarea) Cargo responsable Puntos de control Fo:e";?:;i:/ ° Observaciones.
Anualmente cada director de area con su equipo de trabajo, identificara las
. . necesidades de recursos tecndlogicos para el cumplimiento de las funciones del
INICIO *Revision de formularios s identifi oo P o i
GTI-F434 Formulario |area yuna vez identificadas diligenciara el formulario GTI-F434 Formulario de
1 Directores de area Frecuencia de de det_eccmn de deteccidn de necesidades de Recursos Tecnoldgicos
Identificar las necesidades de Diligenciamiento: necesidades de o
Recursos Tecnoldgicos Anual Recursos Tecnoldgicos |Link: )
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSACPOULDK7rj_IIb671JZ_3zRsxthZ
| A8I8vPBoR190QUKDW-Aw/viewform
l El Profesional de Apoyo TI a la Direccion de Planeacion verifica la
Verificar la disponibilidad de disponibilidad de recursos fisicos tecnolégicos, bien sea con los recursos
. propios o con un contrato externo o ded alquiler de equipos.
los recursos solicitados .
Profesional de Apoyo TI Verificacion d GRF-F195 Base de
2 a la Direccion de di _f)_rl'_c'fzc'(‘;” e Datos Inventario |A: éCuenta con disponibilidad de recursos Tecnoldgicos?
Planeacion isponibifidad de recursos General Si: Si la organizacion cuenta con disponibilidad de los recursos tecnoldgicos,
Si que cubran las necesidades identificadas por las éreas, se da continuidad a la
e actividad 6.
No NO: Continda con la actividad 3.
l * " El Profesional de Apoyo TI a la Direccién de Planeacién devbera informar
Profesional de Apoyo " . . i N
TI a la Direccion de Verificacién de la Solicitud de mediante correo electronico al Director de Planeacién la necesidad que se
3 Gestionar la adquisicion del Planeacion istencion del tratacion directa presenta, quien solicitard a la empresa de alquiler de equipos la existencia del
bien y/o servicio. exis e?cmnl € recurso contratacion dire recurso; Si la emoresa de alquiler no tienen el recurso disponible se revisara la
*Director de Planeacion ecnologico viabilidad financiera para realizar el proceso de contratacion del bien y/o
servicio.
B: ¢El bien y/o servicio se alquila o se compra?
Alquiler:Continuar con el paso 6
Alquiler Verificacion de | GRF-F195 Base de |Compra:La Direccion de Planeacion, informa al Director(a) de Gestion
4 Director de Planeacion e_rl tlfcauonﬂe a Datos Inventario [Humana y Administrativa, que se recibieron bienes tecnoldgicos y solicitan
informacion General sean incluidos en el inventario de la entidad, con la entrega del formato GRF-
F195 Base de Datos Inventario General mediante correo electrénico.
Compra ! N, i
NOTA 1: El Profesional de Apoyo TI a la Direccion de Planeacion anualmente
se debe validar la informacion del inventario con la Direccién Gestion Humana.
Profesional de Apoyo
Recursos Fisicos - Verificacion de | GRF-F195 Base de |El Profesional de Apoyo Recursos Fisicos - Direccion de Gestion Humana y
5 Registrar en el inventario Direccion de Gestion en tlfcauonﬂe a Datos Inventario  |Administrativa resgitra el bien y/o servicio adquirido enla base general de
Humana y informacion General inventarios.
Administrativa
El Profesional de Apoyo TI a la Direccién de Planeacion hace entrega del bien
*GRFI-F152 Acta de y/o ser\_/i’cio al colaborado’r_a traves del formato GRFI-F152 Acta de Entrega y
Entregar a quien requirio el Entrega v devoludion devolucidn de Recursos Fisicos y TI de los recursos entregando y el estado de
bien y/o servicio de Rz?:urios Fisicos los mismos.
*Profesional de Apoyo - Y
6 TI a la Direccion de N/A Luego, el Profesional de Apoyo TI a la Direccidon de Planeacién informa
Planeacion remite mediante correo electronico al Profesional de Apoyo Recursos Fisicos -
ki -
GZI F435fEn;gesta Direccion de Gestion Humana y Administrativa con copia al Director(a) de
€ satis acgll;)n Gestion Humana y Administrativa copia de los formatos GRFI-F152 Acta de
FIN recursos Entrega y devolucion de Recursos Fisicos y TI para que el mismo pueda
encargarse de su registro.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO OBSERVACIONES
[ 28/08/2023 Version incial No aplica
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