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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE ACTIVOS FIJOS Y RECURSOS TI

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las actividades para realizar la
vinculacion de adquisidores y recursos Tl a

los activos fijos

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las adquisiciones y
compras de los recursos de Tl, junto con activos fijos de

los trabajadores de Carrazos.

RESPONSABLE:

Coordinador de Tecnologia e informacion

PARTICIPANTES:

Coordinador de Tecnologia e Informacién, Analista de

Analista de Tecnologia Tecnologia, Asistente SubGerencia General,
Proveedores.

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:

RIESGO CONTROL N/A

Incumplimiento en | Seguimiento De los

proceso de | pedidos conforme

entrega por parte | guia de

del proveedor fransportadora

No disposicién de | Enviar

placas de | comunicacién al

marcacion de los | drea contable

activos fijos para verificaciéon

de disponibilidad
del recurso.

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacién)

ISO 9001: 2015
ISO 55000: 2014

RECURSOS: (Humano, Infraestructural)
¢ Humano: personal competente

¢ Infraestructura: Equipos de codmputo

ANEXOS

e Plan de mantenimiento tecnoldgico, GT-FOR-02

e Formato Hoja De Vida Equipo De Coémputo GT-FOR-03
e Formato de compras generales CO-FOR-01

e Confrol de activos fijos CF-FOR-07




C
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACIO
N
DOCUMENTA
DA

De acuerdo con la planeacion, el
Coordinador de Tecnologias e . Plan de
- . . . Coordinador de ..
o1 Planificar la informacién realiza la compra de los Tecnoloaias e mantenimiento
adquisicién recursos  tecnoldégicos para  los . gia tecnoldgico,
. . P informacion
frabajadores que lo requieren. Asi GT-FOR-02
mismo con los recursos del drea de Tl.
El coordinador de tecnologia realizala | Coordinador de
Verificar verificacién de la compra conforme a Tecnologias e
02 entrega por la solicitud realizada, donde se valida informacion
parte del la configuracién y caracteristicas
proveedor técnicas de la compra.
El Coordinador de Tecnologias e
. informacion  envia comunicaciéon al | Coordinador de
Solicitud de , . o P Correo
03 . .. drea contable para disponibilidad de Tecnologias e .
activo fijo . : . g electronico
placa, con el fin de readlizar la informacion
respectiva marcacion del equipo.
El drea contable envia respuesta
Respuesta por . o = .
, mediante nofificacidon de correo Analista Correo
04 | parte del area L. p . .
electronico al drea de sistemas, contable electréonico
contable . , . "
asignando el nimero del activo fijo.
Con la placa asignada el Coordinador
de Tecnologias e informacién en .
.g . Coordinador de
concordancia con el Analista de P
; I . Tecnologias e
.. | tfecnologia proceden a diligenciar el . g Formato Control
Documentacio . .. informacion . ..
05 n activo fiio formato Control de activos fijos CF- de activos fijos
! FOR-07, donde se indica toda la . CF-FOR-07
. . . Analista de
informacion del equipo y/o del recurso .
. - . Tecnologia
tecnoldgico con las respectivas firmas
de la persona encargada del activo.
Por parte del drea de sistemas, con el .
. .. Coordinador de
formato Control de activos fijos CF- Tecnologias e
. . FOR-07 diligenciado y la evidencia ) g Conftrol de
Radicacion de . . informacion . .
06 fotografica del equipo se procede a activos fijos CF-
formatos . S, !
radicar la documentacion al drea . FOR-07
. . Analista de
contable para activar el equipo .
. Tecnologia
tecnoldgico.
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Coordinador de tecnologias realiza | Coordinador de
informe gerencial mensual el cual es Tecnologias e
07 Informe enfregado a la gerencia informacion Correo
gerencial Administrativa, relacionando los electronico
activos fijos adquiridos por el drea Tl en Gerencia
ese periodo de tiempo. Administrativa

CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

06/09/2022 | ELABORACION DE DOCUMENTO

_

2 01/08/2023 | REVISION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION
DOCUMENTADA
3 13/06/2025 | Revisidon y actualizacién de informacion documentada, se

ajusta la denominacién del cargo de Auxiliar de Tecnologia
por Analista de Tecnologia Gerente Contable por Gerente
Administrativa y financiera y Gerente General por Subgerente

ELABORO: Analista de tecnologia

REVISO: ‘ Coordinador de tecnologia

APROBO: Sub Gerente General




