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1. OBJETIVO Establecer el procedimiento para el control de entrega e instalacion de
elementos de Dotacion Tecnoldgica solicitados.

2. ALCANCE Recepcion, identificacion de la solicitud de la Dotacién Tecnoldgica,
validacién de solicitud, asignacién a proveedores, entrega e instalacion de elementos
tecnoldgicos, validacion y cierre de la solicitud.

3. DEFINICIONES

e MESA DE SERVICIO: Contacto a nivel nacional para atender y resolver las solicitudes
de soporte asociadas al portafolio de servicios de tecnologia de la Unidad, a la cual se
accede marcando la tecla cinco (5) desde cualquier teléfono de la Unidad o a través del
correo soporte.OTI@unidadvictimas.gov.co. La mesa de servicio resuelve servicios de
nivel 1 que pueden ser resueltos remotamente y/o dando instrucciones al usuario que lo
solicita.

e TICKET: Es el numero o ID que se le asigna a un caso para ser atendido y realizar el
seguimiento a la gestion del mismo

e DOTACION TECNOLOGICA: Hace referencia a equipos de video conferencia,
cableado, sistema de red inaldmbrica, equipos de escritorio, portatil, tabletas,

impresoras, escaneres, elementos y repuestos para centros de cableado, otros
periféricos y licenciamiento especifico.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el
presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad,
disponible para consulta en la pagina web.

5. CRITERIOS DE OPERACION

Se debe cumplir con las politicas y lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsabl :
2 Salidas,
L elarea o Cl/
Descripcion Entradas productos,
grupo de . CE
Insumos : registros
trabajo
Oficina de
Tecgologlas Registro del
- - . ela
Recibir solicitud de necesidades de L caso en
- o Correo Informacion .
1. |dotacion tecnolbgica por parte del - herramienta | ClI
: electrénico y/o
usuario con apertura
Mesa De .
- del ticket
Servicios
Techologicos
Validar si la solicitud es viable. Reqistro del caso
9 . Oficina de
2. | ¢Esviable? £ NEMEm e Tecnologias
con apertura del N/A Cl
PC ticket de la
Si: continla con la actividad 4 Informacion
No: continda con la actividad 3
Registro de_l Caso | yficina de
Notificar el cierre de solicitud al| " herramienta Tecnologias Corr}eg
3. : . con apertura del electrénico | ClI
usuario solicitante : de la
ticket L
Informacion
Registro del caso Registro del
- . . caso en
4 Solicitar Apertura de ticket de|en herramienta Soporte OTI | herramienta | Cl
" |solicitud de pedido si aplica con apertura del
ticket con apertura
del ticket
Registro del caso Registro del
. . en herramienta Mesa de caso en
Realizar la apertura de ticket de . .
5. dotacion al proveedor con apertura del Servicios herramienta | ClI
ticket Tecnoldgicos | con apertura
del ticket
Validar la entrega de los Dotacion ngﬁg}?g?:g
Tecnoldgica por el proveedor Registro dgl caso de la Formato de
6 S0 I Informacion | Confirmacion
| ¢Se entrego la dotacion | con apertura del 9 Cl
PC L : y/o Dotacion
tecnoldgica? ticket .
- 2 . Mesa De Tecnologica
Si: continta con la actividad 8 Servicios
No: continda con la actividad 7 -
Tecnoldgicos
Formato de
. . > Mesa De
Enviar correo al proveedor| Confirmacion - Correo
7. ; . s . Servicios - Cl
validando nueva informacion Dotacién L electrénico
. Tecnologicos
Tecnoldgica
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Responsabl :
2 Salidas,
L elarea o Cl/
Descripcion Entradas rupo de productos,
Insumos grupo registros
trabajo
vesade | ReISIT oe
8. _Reallzarrla apertura de ticket de Serwf:lqs herramienta | CI
instalacién al proveedor Tecnologicos
con apertura
del ticket
- . .. | Registro del caso
Recibir _deI proye':edor la notlflcac!gn en herramienta Mes.a.de Registro en
9. |de la instalaciobn de la dotacién con avertura del servicios herramienta Cl
tecnolégica P tecnolégicos
ticket
Validar la instalacion la dotacion
- Mesa de
tecnoldgica Formato de Servici Formato de
: > ervicios : P
10. Confirmacién Tecnol6aicos Confirmacion Cl
PC | ¢Fueron instalados? Dotacion /og Dotacion
Si: continda con la actividad 12 Tecnoldgica S Y Tecnoldgica
: . . oporte OTI
No: continda con la actividad 11
Formato de
. . 9 Mesa de
Comunicar al proveedor el no| Confirmacion - Correo
11. - . L P Servicios - Cl
cumplimiento de la instalacion Dotacion - electronico
. Tecnologicos
Tecnoldgica
Formato de Registro del
Realizar el cierre de tickets de . . Mesa de caso en
. ” . L Confirmacion - :
12. |solicitud, dotaciébn e instalacion Dotacion Servicios herramienta | ClI
tecnoldgica . Tecnoldgicos | con apertura
Tecnologica .
del ticket
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7. ANEXOS
No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha del cambio

Descripcién de la modificacién
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