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1. OBJETIVO: Establece el procedimiento para gestionar la dotacion tecnoldgica de

nuevas sedes, traslado de sedes y/o adicionales de la Unidad.

2. ALCANCE: El alcance considerado para la ejecucion del procedimiento consiste en el
traslado y/o la instalacion de la dotacion y adecuacion de la infraestructura tecnologica
requerida, asociada a los minimos de un puesto de trabajo, centro de cableado, conexion

inalambrica y complementarios.

3. DEFINICIONES:

e Sedes: Hace referencia a las Direcciones territoriales y sedes administrativas de la

UNIDAD.

e Dotacién tecnolégica: Hace referencia a equipos de video conferencia, cableado,
sistema de red inalambrica, equipos de escritorio, portétil, impresoras, escaneres,
elementos y repuestos para centros de cableado, otros periféricos y licenciamiento

especificos.

Minimos de un puesto de trabajo: Asociados a

PUESTO DE TRABAJO
Punto de red eléctrica normal

Punto de red eléctrica regulada
Punto légico de voz

Punto I6gico de datos
Mobiliario

o |0|T|p

Complementarios: Asociados a

COMPLEMENTARIOS EN SEDES - DE REQUERIRSE

TV con soporte

Sistema video Conferencia

Mesas Cafeteria

Mesas Director

o0 T

lluminacién segun la sede y necesidades

Conexion inalambrica: Asociada a

CONEXION INHALANBRICA
a. Acces Point
b. Puntos l6gico de datos

4. ACTIVIDADES:
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N° Actividades Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
INIGO INICIO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
Recibir de la Secretaria qumato de
ey solicitud de sede
1 1.Recibir de la Scretaria General la solicitud de N nueva, traslado de
General la solicitud de sede sede nueva , traslado Oficina de sedes ylo
nueva, traslado de sedes y/o de sedes y/o tecnologias de la dicional
adicionales con los planos adicionales con los Informacion adicionales.
aprobados s aplica planos aprobados si
A planos aprobados
aplica L
si aplica
y
2.Enviar formato de Enviar formato de Formato de
:ﬁg\)f\:st?agazlggteos?d:ey% aprovisionamiento de Oficina de apr;)(\a/:jsgo:ljaer?/:nto
2 adicionales al proveedor. sede nueva, t_ra_slado Tecnologlas_ ,de la traslado de sede
de sede y/o adicionales Informacion -
y/o adicionales
al proveedor.
4
3. Becutar la ingtalacion de
infraestructuray dotacion
3 tecoldgica Ejecutar la instalacion
de la infraestructura y Proveedor N.A
dotacién tecnolégica
4
4. Recibir formato deentrega
fisicade la nuevasede, traslado| Formato de
desede 0 acta para los Recibir formato de entrega fisica de la
4 adicionales. entrega fisica de la Oficina de nueva sede o
No nueva sede, traslado | Tecnologias de la | traslado de sede
de sede o acta para los Informacion o]
adicionales. Formato acta para
adicionales
Validar firma del
.Validar firmade! Director Territorial/ efe 0 Director Territorial/Jefe
SQupervisor y del proveedor en el formato de o Supervisor y del
entregafisica de lanueva sede, traslado de sede proveedor en el formato Formato de
oenel adtaparalos adicionales de entrega fisica de la entrega fisica de la
5 nueva sede, traslado nueva sede o
de sede o enelacta | Tecnologias dela | traslado de sede
PC para los adicionales. Si o]
se encuentra firmada, Formato acta para
g continua con la adicionales
actividad 6, si no
continua con la
actividad 4
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6.PROCEDIMIENTO
VALIDACION DE
INFRAESTRUCTURAE
INVENTARIO
TECNOLOGE QO

A 4

AN
PROCEDIMIENTO

Procedimiento
Validacién de
Infraestructura e
Inventario Tecnolégico

OTI

Procedimiento
Validacién de
Infraestructura e
Inventario
Tecnolégico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Formato de solicitud de sede nueva, traslado de sedes y/o adicionales.

e Formato de aprovisionamiento sede nueva, traslado de sede y/o adicionales.

e Formato de entrega fisica de la nueva sede o traslado de sede o acta para
adicionales.

e Formato acta para adicionales

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

Version

item del
cambio

Cambio
realizado

Motivo del
cambio

Fecha del
cambio




