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1. OBJETIVO:
Establecer las actividades para determinar, proporcionar y mantener la infraestructura

de los espacios fisicos y recursos tecnoldgicos computacionales de la Contraloria de
Bogota para el desarrollo de los procesos del Sistema de Gestion de

2. ALCANCE:

Inicia con el reporte de los problemas detectados por |
computacionales de la entidad y termina con la ord vicio firmada por el
usuario, una vez atendido el servicio.

3. BASE LEGAL

Acuerdo 519 del 26 de diciembre de
organizacion y funcionamiento de la Co
estructura orgénica e interna, se fij
su planta de personal y se ajugte
escala salarial de la planta de f
numerales 9 al 12.

2, "Por e se dictan normas sobre
oria degBogot4, D. C., se modifica su
sus dependencias, se modifica
nomenclatura y los grados de la
dictan otras disposiciones", Articulo 53,

4. DEFINICION

APLICACIO
usuarios.

CION: Aplicacion implementada y en uso por parte de los
A: Software de uso especifico desarrollado por un proveedor

. on todos aquellos componentes fisicos de una computadora, todo lo
visible y tangible. Algunos componentes del hardware son: Teclado, Mouse, CPU,
entre otros.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Programas que facilitan las labores propias de la
oficina. Ejemplo: Procesadores de palabra, hojas electrénicas, mensajeria y
colaboracién, diagramacion entre otros.
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS: Conjunto de tareas tendientes a mantener en
perfecto funcionamiento las estaciones de trabajo e impresoras de la Entidad.

REPUESTO: es una pieza o parte que se utiliza para reemplazar las originales en
equipos que debido a su uso diario han sufrido deterioro o un dafo.

SISTEMAS DE INFORMACION: Conjunto de programas i
intercomunicados que buscan el cumplimiento de un objetivo gene
administracion, manejo y control de la informacion.

al soportade en la

SOFTWARE: Programa o grupo de ellos que indic
reaccionar ante diferentes eventos. El término incluye siStema
y aplicaciones.

quipo 0" operar y
erativos, programas

5. ANEXOS

ANEXO No. 01. ORDEN DE SER

ANEXO No. 02. INSTALACION
PARA EQUIPOS E IMPR RA

6. DESCRIPCION DEL DI

6.1. ASISTE

IENTO

MPUTADORES E IMPRESORAS

OBSERVACIONES
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Y/O PUNTOS DE
CONTROL
Reporta OBSERVACION:
telefénicamente a El acceso al
través de la Linea de Aplicativo para

Funcionario de la
entidad.

Soporte (SOS) o por
medio del aplicativo
para atencion a
usuarios o por correo
electrénico, los
problemas y/o fallas
detectadas en el

atenciéon a usuarios
se encuentra en la
Intranet, se deben
diligenciar todos los
datos y registrar un
nimero telefénico
para realizar una
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OBSERVACIONES
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Y/O PUNTOS DE
CONTROL
Hardware, Software y interaccion con el
Aplicativos funcionario si fuera
Institucionales. el caso.

Ingresa en el aplicativo
la informacion de los
servicios que se

Profesional reciben, los datos del

Espem_ahzado, funcionario 'y  del i teléfono

Profesional problema detectado. .

Universitario y/o ceIuIa_r 9 fjo 'y

Técnico descripcion del
2 problema.

encargado de la
administracion
del aplicativo
para atencién a
usuarios.

Orden de
Servicio. (Anexo

N° 1)
ylo .
uerimiento del OBSERVACION'. .
ario, dependiendo (Ljaborden de servicio
la_ magnitud del di?i chiada en Ss(,atz
problema_proyecta_la totaglidad en forma
solucion y determina leqibl
qué tipo de Orde_:n_ de | legible.
3 intervencion se | SEVIcio. (Anexo
N° 1) PUNTO DE

requiere, subsana la
falla si es posible,
registra las acciones
ejecutadas y hace
firmar al usuario la
Orden de Servicio con
la fecha y hora de la

CONTROL:

El usuario debe
colocar la fecha y
hora en que se da
por terminada la
solucion.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES
Y/O PUNTOS DE
CONTROL

solucion.

Si para poder
solucionar se requiere
instalacion de
repuestos, registra en
la Orden de Servicio lo
gue se necesita y hace
firmar al usuario con
fecha y hora.

Procediendo a ejecutar
el procedimiento 6.2
“Solicitud e
Instalacion de
Repuestos /o
Partes

Profesional
Especializado,
Profesional

C

encargado de la
administracion
del aplicativo
para atencién a
usuarios.

la nueva

de la
orden de servio en el
aplicativo dejando en
forma clara la solucion
dada al problema y el
tiempo de respuesta
qgue requirid. Archiva
en la correspondiente
carpeta la orden de
servicio.
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6.2. SOLICITUD E INSTALACION DE REPUESTOS Y/O PARTES A
COMPUTADORES E IMPRESORAS

OBSERVACIONES
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Y/O PUNTOS DE
CONTROL
Genera, verifica vy
remite, dentro los 10
primeros dias de cada
bimestre el
consolidado de los
repuestos necesarios
Profesional para dar por Atencion
Especializado, terminadas las Usuarios,
Profesional ordenes de servicio la
Universitario y/o | pendientes de pondencia
1 Técnico solucionar, esta entre lo solicitado y
encargado de la|remision se debe los servicios
administracion realizar via correo pendientes de
del aplicativo | electrénico solucibn con el
para atencién a|Subdirector listado generado por
usuarios. Recursos 4 el funcionario
administrador  del
aplicativo para
atencion a usuarios.
OBSERVACION:
inistrativo La Direccion
Financiero, Administrativa y
icitando la compra Financiera,
los elementos y/o determina la
puestos requeridos, modalidad para la
adjuntando la compra de
. L Memorando
Subdirecta documentacion aplicativo elementos y/o
2 Recursos necesaria, para que se | .- repuestos (caja
. Sigespro >
ejecute el menor, contratacion,
procedimiento de etc.) y establece los
compras. lineamientos y
Contintia documentacion
Procedimiento de requerida para su
Compras Cadigo adquisicion, de
014001. acuerdo a la
normatividad
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OBSERVACIONES
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Y/O PUNTOS DE
CONTROL
vigente.
Recibe, revisa y
registra en el archivo
para el control de
repuestos los TO DE
elementos ylo C ROL:
Profesional repuestos que El archivo para el
Universitario, ingresan y realiza la control de repuestos
3 coordinador  del|programacién de su es un archivo
Grupo de | instalacion, asig magnético, donde
Atencion alel aplicativo se registran los
Usuarios. ' movimientos de los

atencion a

elementos y
repuestos.

Profesiona

Orden de Servicio
la fecha y hora de

instalacion.
escarga del control
de repuestos el

elemento instalado.
(o} o .
) Diligencia el formato
; . “Instalacién de
sitario  y/o
L Elementos de
Técnico del| ~.
Computo y/o
Grupo de
. Repuestos para
Atencion a : :
) Estaciones de Trabajo
Usuarios.

e Impresoras”.
Informa al usuario de

Orden

servicio. (Anexo | remplazados.

Ne 1)

formato
“Instalacion
Elementos
Cbémputo
Repuestos
Estaciones
Trabajo

OBSERVACION:
En la orden de
servicio deben ser

reportados los
seriales de los
elementos

de |instalados y de los

de

de

y/o | PUNTO DE
para| CONTROL: El

de | procedimiento
e | “MANEJO




@ PROCEDIMIENTO ASISTENCIA

Cddigo formato: PGD-01-002

TECNICA DE COMPUTO A Cdédigo documento: PGRF-28

C@TRALO;REA DEPENDENCIAS Version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Péglna 8de 11
OBSERVACIONES
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Y/O PUNTOS DE
CONTROL
la dependencia que |Impresoras” INTEGRAL DE
debe ejecutar el | (Anexo N° 2) RESIDUOS PGRF-
procedimiento 25”, en su numeral
‘MANEJO INTEGRAL 6.2. Establece que
DE RESIDUOS PGRF-
25”, en su numeral 6.2,
para el manejo de las
partes que hayan sido
cambiadas.
Incorpora la nueva
Profesional informacion de la Debe
- orden de servicio en el en el
Especializado, . ) o .
) aplicativo, dejando en aplicativo la hoja de
Profesional 2 :

: L forma clara la solucion vida del computador
Universitario y/o L e
Técni dada al problema y el de escritorio, portatil

écnico : :
5 tiempo de res 0 impresora, con la

encargado de la
administracion
del aplicativo
para atencion a
usuarios.

que requirid. Ar
en la correspoendi
carpeta
servicio.

parte o elemento
gue se cambid o
adiciono.
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7. ANEXOS

ANEXO No. 01

ORDEN DE SERVICIO

©)

Cddigo formato: PGRF-28-001

bbservacbnes XX

1Fecha inicio:

Placa Serie

‘ FORMATO ORDEN DE SERVICIO | Cédigo docu »PGRF-28
CONTRALORIA Version: 1

DE BOGOTA, D.C. Pagina 1 1
[Solicitud No __ |E318 |Fecha  |Ea/04.2015 — ]
Reportado por |HENRY VARGAS |Hora |as:17:42
bependenda ][‘;UB[XP.E(:CEO"A DE RECURSOS MATERIALES V o - |
\Direccion - ]k*lso 10 Teléfono ][l'.l?-lt |
[Problema JlconmiGurar EQUIPO EN RED |latendido |bose cruz surTraco ‘
el -
‘problema é

Hora inicio: I Fecha fin:

Hora fin:

Marca Solucion

Trabajo realizado

Recibido por:

Firma:
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ANEXO No. 02

INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS PARA EQUIPOS
E IMPRESORAS

. 5di . -28-002
@ FORMATO INSTALACION DE Cédigo formato: PGRF-28-002
\-J) . E}i‘}l:il)tli:\s{‘gz IP?EIS) i:\IPIt'é(()); ;:o Cadigo documento: PGRF-28
CONTRALORIA SPARNERQ Versidn: 10
cafl XA o0 IMPRESORAS A
DE BOGOTA. D.C Pagina 1 de 1

PERSONA QUE ENTREGA Y/O INSTALA:

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES. CONSECUTIVO No.

PERSONA QUE RECIBE:

DEPENDENCIA:

NOMBRE ELEMENTO | CANT MARCAS/ OBSERVACIONES
SERIES

FIRMA DE QUIEN ENTREGA FIRMA DE QUIEN RECIBE

C.C. No. C.C. No.

FECHA: ( )  HORA: = AM/PM
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8. CONTROL DE CAMBIOS

N° DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA NATURALEZA DEL CAMBIO
Y FECHA
10 R. R. 024 de junio
' 16 de 2015

NG




