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1. OBJETO 
	Administrar los recursos tecnológicos (hardware, software y red), con el fin de garantizar la funcionalidad del mismo, distribuido en las diferentes dependencias de la Contraloría Municipal de Neiva 


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Reporte de la deficiencia presentada sobre recursos tecnológicos
Actividad de Finalización: Recibido a satisfacción del reporte solicitado


3. RESPONSABLE (S) 
	Profesional Universitario


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
	Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios
Ley 80 de 2003 y decretos reglamentarios

Y la normatividad que modifique, derogue y complemente.


5. DEFINICIONES 
	MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL COMPUTADOR: se realiza para solucionar fallas operativas de software o hardware; cambio o instalación de nuevos componentes de hardware y cuando la presencia de un Virus afecta el desempeño de la computadora.

SOFTWARE: Conjunto de componentes lógicos (instrucciones o datos) que hacen funcionar una computadora o posibilitan la operación de una red. Se considera software a todo aquello que se pueda almacenar electrónicamente en un sistema computacional.

HARDWARE: son los componentes físicos (mecánicos, magnéticos, electrónicos, eléctricos y ópticos) que forman parte de la computadora.
Administración de la Red de datos: un conjunto de técnicas tendientes a mantener una red operativa, eficiente, segura, constantemente monitoreada y con una planeación adecuada y propiamente documentada.



6.1 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Reportar las inconsistencias, de hardware, software o red a la Profesional Universitario.
	Servidor público
	GR-F-13 Requerimiento y atención de tecnología


	

	2. Recibir, realizar inspección física y verificar la anomalía reportada. Cuando se pueda dar solución inmediata, se procederá a realizar  el arreglo o el ajuste correspondiente, de lo contrario, si amerita de contratación, se deberá informar al despacho del Contralor para adelantar el proceso contractual.
	Profesional Universitario
	GR-F-13 Requerimiento y atención de tecnología
 GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro de los tres días siguientes de recibida la solicitud

	3. Elaborar constancia de recibido a satisfacción, cuando es por contratación.
	Profesional Universitario
	GR-F-07 Recibo a satisfacción
	

	4. Firmar la constancia de recibido a satisfacción con  el funcionario que tiene asignado el bien, cuando es por contratación y remitirlo al dueño del proceso de contratación.
	Profesional Universitario
	GR-F-07 Recibo a satisfacción
	

	5. Realizar el registro en la ficha técnica del equipo, si es el caso.
	Profesional Universitario
	GR-F-12 Ficha Técnica Equipos de Computo
	

	6. Atender las instrucciones de creación, habilitación y/o deshabilitación a los diferentes usuarios de la red de datos de la Entidad o sistemas de información, lo cual debe ser mediante correo electrónico enviado al interesado, donde se informe el nombre de usuario y claves de acceso.
	Profesional Universitario
	GD-F-13 Comunicación oficial
	


6. POLITICAS 

	· Realizar mantenimiento preventivo al software una vez se amerite.
· La profesional Universitario, informará oportunamente sobre el estado de los recursos tecnológicos 
· Es responsabilidad de cada servidor público el cuidado y buen uso del software y hardware


7. OBSERVACIONES 

	· 


	NOMBRE: MONICA ROCIO MONTERO C.
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